K&banyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola
Szervezeti €s Mikodeési Szabalyzata
modositasokkal egyseges szerkezetben

A méddositott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitésekor véleményezési jogat
gyakorolta a szllGi szervezet, a didkbnkormanyzat és az intézményi tandcs, véleményezte és
elfogadta az intézmény nevel6testllete.

Az Szervezeti és M(kodési Szabalyzat érvénybe 1ép az intézményvezet6 altali jovahagyas
napjan
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T Te/202 /A 20- kS /2024

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. §. (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a Kébanyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola nevelétestiilete -
az iskolai kozosségek véleményalkotasat kovetden - 2021. januar 29. napjan elfogadta az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ).

Az intézmény vezetdje 2021. januar 29. napjan nyilatkozott arrél, hogy az SZMSZ a Kelet-
Pesti Tankeriileti K6zpontra, mint intézményfenntartéra harulé tobbletkdtelezettséget nem
tartalmaz.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés i) pontjaban foglalt fenntarto6i ellenérzés alapjan megallapitom, hogy
az SZMSZ tartalmazza a Mukr. 4. §-aban el6irtakat.

Kelt: Budapest, 2021. februar 1.

' T,

Dr. Varjuné dr. Fekete 1ldiké
tankertileti igazgato

Székhely: 1106 Budapest, Keresztari at 7-9.
Telefon: +36-1-795-95-09
E-mail: ildiko.fekete@kk.gov.hu



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény jogszerd mikodésének biztositdsa, a nevel§ munka zavartalan mikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény m(ikodésének bels6 rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatok rendszerét.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan tortént.

Torvények:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl

— 2011. évi CXIl. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

— 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl

— 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

— 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Rendeletek, hatarozatok:

— 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

— 20/1997. (I.13.) Korm. rendelet a kozoktatasrdl széld 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

— 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas m(kodési rendjérdl*

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodéséré|

— 17/2014. (II.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdél

— 4/2017 (IV. 10.) EMMI rendelet a 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet mdédositasarol

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

— 1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténé
egyltem kiterjesztéséhez sziikséges pénzligyi forrds biztositasardl
— A koltségvetési szervek belsé kontroll-rendszerérél és bels6 ellenérzésérél széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szervezeti és m{ikodési szabalyzattal kapcsolatos
rendelkezései
— 31/2020. (VIII. 31.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok minisztere egyes kéznevelési
targyud miniszteri rendeletek moddositasarél és az érettségi vizsga részletes
kovetelményeirdl sz616 40/2002. (V.24.) OM rendelet hatdlyos kivil helyezésérdgl
— 34./2019. (XIl. 30.) A kozneveléssel osszefliggésben egyes miniszteri rendeletek
maodositasardl és hatalyon kivil helyezésérdl

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdnak a magasabb szintl jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé
szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.



1.2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat személyi és id6beli hatalya, elfogadasa,
megtekintése

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletének betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjdra és a tanuldk sziileire, hozzatartozodira nézve kotelezé érvényd.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadia el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szllGi szervezet

2. didkénkormadnyzat

3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvdnos. Megtekinthet6é az iskola konyvtaraban,
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: K8banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
OM azonositd: 034957
Fenntartdi azonositdja: BS0501
Székhelye: 1103 Budapest, Kada utca 27-29.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az alapitds éve: 1896
Létrehozasardl rendelkez6 jogszabaly: a 185/1993. (Il. 9.) sz. Budapest K&banyai
Onkormanyzat hatérozata alapjan
Szakmai alapdokumentum szama, kelte:
Budapest, 2020. szeptember 9.
Szervezeti egységek engedélyezett Iétszama: 16 osztdlyban maximum 448 f6

Az intézmény jogallasa:
A Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont altal fenntartott, és 6nalléd jogi személyiséggel
rendelkez6 szervezeti egységeként mikodé kdznevelési intézmény

Az intézmény mikodési kore:
Az intézmény fenntartdja altal jovahagyott miikodési korzet.

2.2. Az intézmény alapfeladatai
e altaldnos iskolai nevelés-oktatas

— nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi étszam 448 f6)

— alsé tagozat, felsd tagozat

— 1 évfolyamtol 8. évfolyamig

— a tobbi gyermekkel, tanuléval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6ék, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos).

— Nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi |étszam 32 f6)



2.3.

iskolai kényvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositdsanak mddja: sajat tornaterem

a testnevelés orak keretében megvaldsitott Uszdsoktatas mddja: egylttmiikodésben,
megadllapodas alapjan.

Az intézmény alaptevékenysége:
Az alapfeladatok ellatasan tul:
a tanuldk érdeklédésének, képességének és tehetségének megfeleléen a tanuldk
felkészitése a kozépfoku tovabbtanuldsra, valamint a tarsadalomba vald
beilleszkedésre az iskola pedagdgiai programjanak megfelelGen.
egész napos iskola megvaldsitdsa:
3. évfolyamon iskolaotthonos rendszer( oktatdas megszervezése

o 4-8. évfolyamon a tanuldk egész napos foglalkoztatdsdnak megszervezése

(napkozi, szakkorok, korrepetalasok, szabadidds foglalkozasok stb.)

az iskola a tanuldk érdekl6dése, igénye sziikségletei szerinti tandéran kivili
foglalkozasok szervezése felzarkdztatas, fejlesztés, tehetséggondozas céljabdl.
nevelési, pedagdgiai programjanak végrehajtasa sordn egyittmikodés mas nevelési-
oktatasi intézménnyel és egyéb szervezetekkel.

Az intézmény fenntartdja, miikodtetdje, felligyeleti és iranyito szerve:
Megnevezése: Kelet-Pesti Tankerileti Kézpont
Székhelye: 1106 Budapest, Kereszturi ut 7-9.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatasahoz rendelkezésére all a székhelyén Iév6 4167/1 hrsz. ingatlan a
rajta taldlhatd iskolai épulettel és az iskoldban éves leltar szerint nyilvantartott targyi
eszk6zok, valamint a fenntarto altal biztositott pénzeszk6zok és készletek. Az iskola a
rendelkezésre allé vagyontargyakat nevelS-oktatd feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:
Az alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik.




4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITES
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4.1. Azintézmény vezetGjének (vezeto szerve, testiilete tagjainak) kinevezési,

megbizasi, valasztasi rendje:

e Az intézmény vezetdije
Az iskola, felelGs vezetGje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen megfogalmazott maddon,
(palyazati eljaras keretében atjan) és id6tartamra torténik.

e Az intézmény képviselete
Az intézményt az iskola intézményvezetdje képviseli. A képviseleti jogat az
intézményvezet6 az intézmény Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatdban meg-
hatarozott médon atruhdzhatja az intézmény mas kozalkalmazottjara.

4.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok) megjelélése:
A kozalkalmazottak tekintetében a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol szélé 326/2013 (VIII: 30) kormanyrendelet
elGirdsai szerint palyazati eljaras keretében torténik.
Egyéb jogviszony esetében a 2012. évi |. toérvény a munka torvénykonyvérdél alapjan,
illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.

4.3. Azintézményi bélyegz6k hasznalata:

Az intézmeény hosszu bélyegzdje: Kébanyai Kada Mihaly Altalanos Iskola

(lenyomata) 1103 Budapest, Kada utca 27-29.
Telefon: 262-0177
OM: 034957

korbélyegzéje:

A bélyegz6k felirata:
hosszu Kébanyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
1103 Budapest, Kada utca 27-29.
Telefon: 262-0177
OM: 034957

kor K&banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
1103 Budapest, Kada utca 27-29.
Magyarorszag cimere
Telefon: 262-0177, 262-4409

OM: 034957
A bélyegz6 haszndlatdra jogosult:
Ki hasznalhatja? Mely esetekben?
intézményvezetd Mindenkor
intézményvezet6-helyettes | Sajat hatdskorébe tartozé feladatok ellatasakor
iskolatitkar Sajat hataskorébe tartozo feladatok ellatasakor
osztalyfénokok Tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatok esetében




pedagogus Tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatok esetében

konyvtdros Kizarélag a konyvtari pecsétet hasznalhatja
gyermekvédelmi felelGs Tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids feladatok esetében
intézményi Gzemeltetési Gazdasagi, pénziigyi feladatokban

koordinator

4.4.

Az intézmény felelGs vezetdje

Az intézményvezetd
A fenntarto szervezeti és miikodési szabalyzataban foglaltak alapjan:

Az intézményvezets gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és a Kelet-
Pesti Tankerilet Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatdban raruhazott munkaltatdi jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai és az intézethez rendelt technikai dolgozdk felett.
Munkaltatéi joga kiterjed kilondsen:

a.

b.
c.
d

f.

g.

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

a munkaid6-beosztds (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatdrozasara,

a munkahelyen torténd benntartdzkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil
tortén6é munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi szinet, a napi pihengidé, a heti pihen6nap, a heti pihendid6
engedélyezésére,

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

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére.

A kodznevelési intézmény vezetbje-az intézmény részére megdllapitott koltségvetési keretek
betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések
meghozataldra, kiilonosen:

a.

b.

o oo

g.

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
|étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetSi megbizas adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatdsara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezetd kiilonosen:

a.

C.

a jogszabalyoknak és a szalmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti a szakmailag
0nallé koznevelési intézményt, felel6s a koznevelési intézmény pedagdgiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

dént minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe,
és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefliggésben az intézményen belili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
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alkalmazottak biztonsagdért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keril sor,

d. szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesilését,

e. gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntarté egyetértésének beszerzésérdl,

f. el6késziti a nevel6testllet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

g. a tankerileti intézményvezet6nél kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasdhoz szlikséges — az intézkedési jogkorén kivil esd- intézkedések
megtételét,

h. az Nkt. 69.§-aban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa sordn intézkedést kez-
deményez a tankeriletiigazgatdnal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszer(i miko-
déséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i. felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgdltatdsok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamold,

j. évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatokat szolgdltat a Tankerileti
K6zpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k. a tankerileti intézményvezet6 altal meghatarozott rendben adatot szolgdltat és
minden év junius 30-ig irdasos beszamoldt készit a tankeriileti igazgatd részére a
koznevelési intézmény tevékenységérdl,

I. véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozé — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjdt érint6 — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m. teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly 4ltal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelez6en szereplé adat az intézményvezet6tdl
akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzé adat pétlasat célozza),

Az intézményvezet6 nem utasithatd azokban az Ulgyekben, illetve feladatkdrokben,
amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

Az intézményvezet6 az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankerileti K6zpont
SZMSZ-ében meghatdrozott feladat- és hatdaskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szlil6kkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozoé nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény koézalkal-
mazottjara atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

A koOznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé Ugyekben az
intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezeto felelGsségi és dontési kore az Nkt. 69.§-a értelmében

felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bo-
csatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezelésért, az intézmény gazdalkoddasaért,
gyakorolja az intézmény fenntartéjanak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatdrozott munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatdskorébe,
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felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jévahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért,

felel a nevelGtestiilet vezetéséért,

felel a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

felel arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

felel a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinnepléséért,

felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, a gyermekvédelmi jelzé-
rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolédo feladatai koordinaldsaért,

felel a nevelS- és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

felel a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséért,

felel az intézményi tandccsal, a szUl6i szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzattal valéd megfelel6 egylittmikodésért,

a tanuldk rendszeres egészségligyi—fogaszati, szemészeti, belgydgyaszati vizsgdlaton valé
részvételéért,

felel a pedagdgusok etikai normainak betartasaért és betartatdsaért.

Fentieken kiviil az intézményvezetd

a szakmai munkakozdsség véleményének kikérése mellett dont a gyermek iskolaba vald
felvételérdl a torvényi el6irdsok szerint,

a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett dont a gyermekek osztalyba
vagy csoportba torténd beosztasardl,

gondoskodik, hogy a gyermekek, a sziil6k és a pedagdgusok jogai és kotelezettségei
maradéktalanul érvényesiilhessenek,

els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak,

tanuléi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja,

intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes drak latogatdsa aldl torténé felmentésérdl.

Az intézményvezet§ tovabbi feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

4.5. Vezet6 beosztasu kozalkalmazottak

Az intézményvezet§ a feladatait a vezetd-helyettesek kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetG-helyettes(ek) megbizatdsa a pedagdgusok elémeneteli rend-
szerér@l és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szél6 326/2013. (VIII: 30.) Korm. rendelet
elGirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Intézményvezetds-helyettes
Feladatai:

helyettesiti az intézményvezetét,

kapcsolatot tart a szil6i szervezetekkel, az intézményi tanaccsal, a szakszervezettel, és a
Kozalkalmazotti Tanaccsal,

felel6s a gyermekek jogainak maradéktalan betartatasaért,

elldtja az intézményvezetd altal irdsban meghatarozott feladatokat.

Az intézményvezet6-helyettes részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Munkako6z0sség-vezetSk

Feladataik:

— iranyitja a ra bizott munkak6z6sség munkajat, felel6s a szaktdrgyi oktatds szinvonaldért, a
maddszertani kultira folyamatos megujulasaért,

— figyelemmel kiséri a szakteriletek eszkozellatottsagat, javaslatot tesz és segit a
beszerzésekben,

— éves munkatervet és beszamoldt készit, javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, |latogatja és
ellenérzi és értékeli a munkakdzosségébe tartozd kollégakat.

A munkakozosség-vezetbk részletes feladatait a munkakori leirdasuk tartalmazza.

A vezetGség
Az intézményvezet6 dontés-el6készits, véleményez6, javaslattevd testilete.
Tagjai:
1. az intézményvezetd
2. az intézményvezetb-helyettes
3. a munkakodzosség-vezetbk:
alsés munkakozosség-vezetd;
napkozis munkakozosség-vezetd,
osztalyfénoki munkakozosség-vezetd,
redl munkakdzosség-vezetd,
human munkakozosség-vezets
4. diakonkormanyzat mikodését segité pedagdgus
5. szakszervezeti titkar

Az éves munkaterv alapjan meghatdrozott gyakorisaggal tandcskoznak. Az (ilések 6sszehivdsa
az intézményvezet§ feladata. A megbeszélésre témaktdl fliggben, tanacskozdsi joggal
meghivhatd a tantestiilet barmely tagja stb. Az iskolavezet6ség legaldbb havonta egyszer —
illetve szlikség szerint — Uilést tart.

Az iskolavezetGség véleményezi és értékeli:

— azintézményt érints szervezeti és miikodési kérdéseket,

— azintézmény dolgozéit érint6 élet- és munkakorilményeket befolydsold kérdéseket,

— fejlesztések, felujitasok rangsorolasat,

— azintézmény m(ikodésével osszefliggd terveket, szabdlyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy az iskolavezetés tagjai a
vezetGség elé terjesztenek.

A munkakozosségek vezetGi és a didkonkormanyzatot segité pedagdgus, valamint a gyermek-

védelmi feladatokat ellatdé pedagdgus sajat teriletik munkajarél és év végén irdsos

beszamoldt készitenek az intézményvezetd altal megadott szempontoknak megfelel6en.

Vezetdi értekezlet
Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezet6 és a két intézményvezets-helyettes heti
rendszerességgel megbeszélést tart.

4.6. Azintézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek
Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozdk minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozék érdekképviselete és érdekvédelme. Az
intézményben a kozalkalmazotti tandcs és a szakszervezet ellatja a dolgozdk érdek-
védelmét. Az intézmény vezetése tdmogatja érdekképviseleti szervezetek miikodését.
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Kapcsolattartas

Az iskola, kiilonb6z6 szervezeti egységeinek, kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével — az intézményvezet6 fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak mindig azt a formajat kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja
az egylttm(ikodést (pl. értekezlet, megbeszélés, gylilés stb.)

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell késziteni.

Az intézményvezetd és a helyettesek kdzott a kapcsolattartds folyamatos. A munkakdzosségek
tagjai a napi kapcsolattartdson tul sziikség szerint, de legaldbb negyedévente tartanak
munkakozdsségi megbeszélést.

Az iskolavezetést a dolgozék munkahelyi vagy személyes jellegl kéréseikkel, javaslataikkal,
problémadikkal munkaidGben, a tandrdan kivil barmikor felkereshetik.

4.7. Kiadmanyozas rendje

4.7.1.Kiadmdnyozdsra jogosultak

— Az intézményben bdarmilyen terlleten kiadmanyozasra az intézményvezetd
jogosult.

— Kimen§ iratot csak az intézmény vezetje irhat ald, kivéve azokat, melyek
megirdsara nem 6t kérték fel pl. pedagdgiai vélemény.

— Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezet6-helyettes.

— A kiadmany hitelesitésére felhatalmazott személy az iskolatitkar.

4.7.2.Az ligyirat tartalma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

— Az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail)

— Azirat iktatdszama

— Az Ugyintéz6 neve

A kiadmdny jobb felsé részében a kovetkezbket kell feltiintetni:

Az irat targya

Az esetleges hivatkozasi szam

A mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni.

a) Ha a kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a
keltezés alatt a kiadmanyozd nevét, alatta pedig beosztasat kell feltlintetni. Az alairas
mellett az intézmény hivatalos bélyegz6lenyomatdnak kell szerepelnie.

b) A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»S.k.” toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni.

A baloldalon a ,kiadmany hiteléll” jelzéssel kell ellatni az iratot. A hitelesitést végz6
személy sajat nevét és eredeti aldirasat kell ravezetni az iratra. Az alairds mellett az
intézmény hivatalos bélyegzélenyomatanak kell szerepelnie.

4.8. Azintézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje
Az intézményvezet6t akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6
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4.9.

kizdrdlagos hatdskorében, valamint a kotelezettségvallalasi jogkorbe tartozd ligyek
kivételével — teljes felel6sséggel a felsGs intézményvezet6-helyettes, majd az alsds
intézményvezet6-helyettes helyettesiti.

Akaddlyoztatdsnak minGsil, ha munkakori kotelezettségek ellatdsa vagy nem tartds
tavollét miatt nem tartézkodik a munkahelyén.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az intézményvezetS-helyettes munkaltatoi
jogok kivételével teljes jogkorében és teljes felelGsséggel helyettesiti az intézmény-
vezet6t. (Az intézményvezet§ tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor
gyakorldsdara kulon irdsos intézkedésben adhat felhatalmazast.)

Tartds tavollétnek minGsiil a legalabb két hdnapos, folyamatos tavollét.

Az intézményvezet6 és az intézményvezetS-helyettesek egyidejl akaddlyoztatasa
esetén az intézményvezet6 helyettesitése a megbizott munkakozosség-vezetd
feladata.

Mindhdrom vezet6 tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast
— az alsés munkak6zosség-vezet6, majd az osztalyfGnoki munkakdzosség vezetdje,
majd a napkozis munkakdzosség-vezetd, majd a redl vagy a human munkak6zosség-
vezetd helyettesiti.

Pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézményvezet6 és a helyettesek az ellen6rzési Utemterv és az irdsban rogzitett
munkamegosztds alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikodése érdekében, ellenérzik és értékelik a pedagdgusok, valamint a
kdzalkalmazottak munkajat.

A pedagdgiai ellen6rzésben a munkakozosség-vezetdk is részt vesznek.

Pedagdgiai Ellen6rzést végzi

ellenérzés

Tanité Intézményvezetd, intézményvezet6-h., alsés mkv., of. mkv.
Tanar Intézményvezetd, intézményvezet6-h., real mkv., human

mkv., of. mkv.

Napkozi vezet§ |Intézményvezetd, intézményvezetb-h., napkdzis mkv.

Konyvtaros Intézményvezetd, human mkv.

Az ellen6rzési lGtemterv az éves munkatervben taldlhaté, melyet a vezet6 készit el. A vezeté
minden pedagdgus munkajat 6tévente értékeli legaldbb egy alkalommal (pedagdgus intézményi
Onértékelés).

Az ellenGrzés a jogszabdlyban meghatdrozott gyakorisagu intézményi onértékelésen kiviil,
magdaban foglalja a rendszeresen végzett hospitdlasokat, Gramegbeszéléseket is.

Az ellendrzés fajtai:

1.
2.

Tervszer(: el6re megbeszélt szempontok szerint.
Alkalomszer(i, a problémak feltdrdsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenGrzési tapasztalatok egyénileg kerlilnek értékelésre.
Az dltalanosithatd tapasztalatok a nevel6testiilettel ismertetésre kerilnek.
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5.

5.1.

5.2.

5.3.

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az iskola torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Szakmai alapdokumentum

— Pedagdgiai program

— Eves munkaterv

— Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és melléklete

— Hazirend

— Kollektiv szerz6dés

— A nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus szakképzettséggel a nevel§ és oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmazottak helyi értékelési szabdlyzata

— Gyakornoki szabdlyzat

— Panaszkezelési szabalyzat

— Tlizvédelmi Szabalyzat

— Munkavédelmi Szabalyzat

— Honvédelmi Intézkedési Terv

— Adatkezelési Szabalyzat

A szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerld miikodését. Az
intézmény, szakmai alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén —
modositja.

A pedagdgiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagdégiai programja tartalmazza az intézményben folyd
nevel6 — oktatd munka szakmai alapjait, tovabba a koznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola pedagdgiai programjanak része — a NAT és a valasztott kerettanterv alapjan
Osszeallitott — helyi tanterv.

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd
jovahagydasaval valik érvényessé.

A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni. A pedagdgiai program mindenki
szamara hozzaférhet6 az intézmény honlapjan. A pedagégiai programrol id6pont
egyeztetést kovet6en az iskola vezet6jétél, vagy helyetteseitdl lehet tajékoztatast
kérni.

A szil6ket minden tanév végén tdjékoztatni kell azokrél a tankdnyvekrdl és
taneszkdzokrél, amelyekre a nevel6-oktaté munkahoz a kovetkez6 tanévben sziikség
lesz. Errél az osztalyfénokok a bizonyitvanyosztassal egy id6ben irdsban tajékoztatjak
a szul6ket.

Munkaterv

A munkaterv az egy nevelési évre sz6ld konkrét tevékenységeket és munka-
folyamatokat tartalmazza az id6pontok megjel6lésével, a hataridék kit(izésével,
valamint a felel6sok megjelolésével.

A munkaterv mindenki szdmdra nyilvdnos részei hozzaférhet6k az intézmény
honlapjan a kozzétételi listaban.
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5.4, SZMSz
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatok
rendszerét és minden olyan tartalmat, amelyet a jogszabalyok el8irnak.
Az SZMSZ mindenki szdmara hozzaférhet6 az intézmény honlapjan.

5.5. Hazirend
Az intézményi életet szabalyait tartalmazza.
A Hazirend mindenki szdmara hozzaférhet6 az intézmény honlapjan.

5.6. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.6.1.Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormdanyrendelet
el6irdsainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
aldirast kizarélag az intézmény intézményvezetSje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

— azintézménytoérzsre vonatkozd adatok mdédositdsa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozoé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uUton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szliikséges. A dokumentumokat (amennyiben nem kerilnek kinyomtatdsra) a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra |étrehozott
mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.

5.6.2. Az elektronikus uton elédllitott, papiralaptu nyomtatvdnyok hitelesitési rendje
(térzslapok, bizonyitvdany potlapok, e-napld)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasdaval elektronikus Uton el6allitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetbje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetbje, intézményvezet6-helyettese vagy iskola-
titkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az elektronikus iratokat az iskola szamitégépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. A
szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell késziteni.
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Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése
és megsemmisitése az altalanos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

5.7. Arendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teend6k
A rendkiviiliesemények esetére a 20./2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjik életbe:

Az intézmény mUkodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a nevel6- oktatd munka szokasos rendjét akaddlyozza,
illetve a gyerekek és a dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti.

llyen eseménvyek:
— természeti katasztréfak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
— tdz
— robbantdssal torténé fenyegetés.

Az ilyen esetet azonnal kdzo6lni kell az intézményvezet6vel. Amennyiben az intézmény barmely
tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

A rendkivili eseményrdél értesiteni kell:
— afenntartot,
— tlz esetén a tlizoltésagot,
— robbantasos fenyegetésnél a rendGrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdéket,
— egyéb esemény esetén a munkavédelmi felel&st

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezet§ utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket 1 percig tartd szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, (dramsziinet esetén mechanikus kolompolassal), valamint
haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv mellékletében taldlhato ,Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valé kivezetéséért és a kijel6lt terlleten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkez6kre:

Az épliletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartdé nevelének a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!
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Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetének a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,
— akozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
— az els6segélynyljtas megszervezésérdl,
— a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola intézmény-
vezetdjének vagy az dltala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
— arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
— aveszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,
— az éplletben talalhato veszélyes anyagokrdél (mérgekrél),
— akozmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
— azéplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
— azépulet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6radkat a nevel6testilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szlkséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tizriado terv’ c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgdlatdért az intézmény intézményvezetbje a felelbs.

Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felels.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara
kotelez6 érvénylek.

Bombariadd esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az éplletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos felligyeletét meg kell
szervezni.

A rendé@rség és a fenntartd egyidejli értesitése kotelez6.

Ezen kotelezettség az intézményvezet6t terheli.

Rendkivili események esetén sziikséges teendbk rovid tajékoztatdjat el kell helyezni az
intézményi vonalas telefonkésziilék kdzelében.

A tajékoztato felllvizsgdlatat évente el kell elvégezni.

6. A MUKODES RENDJE

6.1. A tanévrendjének a meghatarozasa
A tanév rendjérél az oktatasért felelés miniszter rendelkezik.
Az oktatds és nevelés a tantargyfelosztdssal 6sszhangban Iévé heti (A, B hét) érarend
alapjan torténik.
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A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és az intézmény-
vezet§ rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének a figyelembe-
vételével.

6.2. A tanévrendje és annak a kdzzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény m(ikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

— anevel6testileti értekezletek id6pontjat;

— szUl6i értekezletek, fogadddrak idépontjat;

— aziskolai rendezvények id6pontjat és maddjat;

— atanitds nélkali munkanapok programjat és id6pontjat;

— az osztalyozo-, javitdvizsgdk rendjét;

— a tanitdsi szlinetek id6pontjat;

— anyilt napok megtartasanak rendjét, idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi el8irdsokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 szilGi értekezleten a
szll6kkel.
A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet id6pontjat, a szlinetek rendjét (a
hazirend tartalmazza) az intézmény honlapjan lehet megtekinteni.
az Uszas orak esetében lehet. Amennyiben az Uszdséra nulladik ora, akkor ennek kezdési 7 dra
15 perc is lehet a didkdnkormdnyzat és a sziil6i szervezet véleményének kikérése mellett. A
Az iskolaotthonos rendszerben miikodé osztdlyokban a tanitas 45 percnél rovidebb tanitasi
egységekben is folyhat.
ez aldl kivételt az egész napos oktatasi rendszerben m(ikodé évfolyamok esetén lehet tenni.
A napkozis csoportok munkarendje a tanitdsi orak végeztével a csoportba jard tanuldk
Orarendjéhez igazodva kezd6dik és 17 oraig tart.

6.3. Az intézmény nyitva tartasa
Szorgalmi id6szakban reggel 6 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 19 éraig van nyitva az intézmény. Kilénleges alkalmakkor az intézmény-
vezetd engedélyezhet az el6z6ektdl eltérd nyitva tartast.

Tanitasi szlinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény a kovetkezdék
szerint:

— nyitas: reggel 6 6ra 30 perc

— zards: délutan 17 orakor

Tanitas nélkili napokon az iskola ligyeletet szervez az el6zetesen felmért igények
alapjan. Az lgyeletet az iskola pedagdgusai vagy pedagdgiai asszisztense(i) biztositjak
délelétti és délutani mliszakban.

A tanuldk a tanitdsi id6 alatt csak osztalyfénokiik, vagy az intézményvezet6 vagy
helyettesei irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Ez aldl kivételt jelent,
ha a tanulé sziilGje kiséretében tavozik.

Az iskoldban valé tartdzkodds részletes szabalyait a Hazirend hatarozza meg. (tanuldk,
alkalmazottak, kiilsé latogatdk)
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6.4. Vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje
Az intézmény vezetdje, vagy a helyettese a szorgalmi idészakban a tanitasi napokon az
intézményben tartdzkodik.

Az intézményvezetd vagy az egyik intézményvezetd-helyettes minden tanitasi napon
7.30-t6l benntartézkodik az iskoldban. Az intézményvezet6 vagy az egyik intézmény-
vezetd-helyettes minden tanitdsi napon 17 érdig az iskolaban tartézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezets vagy vezetShelyettes beérkezéséig (7.30
Oraig) az lgyeletes nevel6, a délutan tdvozd vezetd utan (17 6ratdl) az esetleges
ligyeletet tarté pedagdgus felelds az iskola mikddési rendjéért, valamint O jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a vezet6 személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoztatva van,
ugy az intézmény vezet6ségébdl legaldbb egy, az intézményvezet6t helyettesiteni
jogosult felel6s vezets koteles az intézményben tartdzkodni. Mindharmuk egyidejd
akaddlyoztatasa esetén a 4.8. pontban leirt szabalyozas |ép életbe.

A nyari zaras alatt a fenntarté altal meghatdrozottak szerint az iskoldban Ugyeletet
kell tartani, a haladéktalanul intézkedést igényl6 ligyek lebonyolitasa miatt.

6.5. A koézalkalmazottak munkarendje
A kozoktatasban alkalmazott kdzalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és
dijazdsanak egyes szabalyait a Kollektiv Szerz6déssel 6sszhangban a 326/2013.
(VIN1:30,) kormanyrendelet hatarozza meg.
Kozalkalmazottak heti munkaideje 40 éra.

6.6. A nevel6 munkat segit6 és mas koézalkalmazottak munkarendje az iskolaban

— pedagdgiai asszisztens

— iskolatitkar

— rendszergazda
Az intézményben a nem pedagdégus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg minden tanév megkezdése el6tt 5 nappal, az
iskola zavartalan mUkddése érdekében.

Az alkalmazottaknak munkakezdéstiik el6tt 15 perccel kell munkahelylikon megjelennilik, tavol-

maradasukrél a hidnyzas napjan a munkakezdés el6tt kell értesitenitik az intézményvezet6t.

6.7. A pedagégusok munkarendje
A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény rogziti,
munkavégzésiikre a Kjt. szabalyai az iranyaddak a MT rendelkezéseivel 6sszhangban, a
pontos feladatkoriket a jelen szabdlyzat mellékletét képez6 munkakori leirdsok
tartalmazzak, jaranddsagaikra pedig a Kollektiv szerzédés, illetve a 326/2013 (VI11:30.)
Korm. rendelet szabdlyai alkalmazanddak.

A pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelez6 érakbdl valamit a nevel6-oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel tanuldkkal a szakfeladatoknak megfelel6 foglalkozassal
Osszefligg6 feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogus a kotelezd ordjat a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasra, illetéleg
a tanodrai foglalkozds keretében valé nevelésre oktatasra koteles forditani. (Ezek az
orak a tantargyfelosztasban taldlhatdak.)

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, helyettesitési, 5 perccel az
Ugyeleti beosztasa el6tt annak helyén megjelenni.

Tavolmaradasat, akadalyozasat, annak okat a tudomasdra jutasakor, illetve
haladéktalanul koteles az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének bejelenteni.
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A pedagdgusok hianyzasuk esetén kotelesek a szakszer( helyettesitésiik érdekében
helyettesitésre kerll§ tandrdik anyagat az iskolatitkarnak e-mailben elkildeni, illetve
a helyettesit6 kollégdknak személyesen atadni.

(A szakszer( helyettesités érdekében a tanmeneteket egy mindenki altal elérhetd
informatikai fellileleten kell tartani.)

Kivételes és indokolt esetben a pedagdgus elGzetesen engedélyt kérhet az
intézmény vezet6jétdél a tandra elhagydsdara, a tanmenettél eltér§ tandra
megtartdsdra, a tandrak elcserélésére. Ennek engedélyezés esetén a pedagdgus
koteles a valtozasrdl a tanuldkat és a tanuldk szileit értesiteni.

El6zetes engedély nélkiil vald eltérés fegyelmi felelGsséget alapoz meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

b) a munkak6z6sség-vezetbi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozdasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, el6készitbk stb.),

A pedagogusok kotelez6 éraban elldtandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolédo el6készité és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezé
tevékenységnek szamit a tanitdsi éra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelez6 draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitdsba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmiid6re irdnyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetS rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkez6k
b) a tanuldék dolgozatainak javitasa,
c) a tanulék munkdajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak
vezetése,
e) javitd és osztalyozd vizsgak lebonyolitdsa, egyéni tanrend(i tanuldk beszamoltatasa,
f) kisérletek 6sszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitdsa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
[) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,) ellatasa,
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m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatdé altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megbrzéskor,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkali munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban vald kézrem(ikodés,

X) szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa
Intézményben végezhetd feladatok:

Kotelez6 draszamban ellatott feladatok kéziil meghatdrozott tevékenységek mindegyike

A munkaid6 tobbi részében elldtott feladatok kozlil, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kozil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil elldthatd munkakoéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kivil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba [épé meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozd elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeté
vagy az intézményvezetG-helyettes dllapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
m(ikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehet8ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagodgust legaldbb egy
nappal a tanitdsi éra (foglalkozds) megtartasa el6tt biztdak meg, ugy koteles szakszerl orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 éraszamon fellili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetS-helyettes és a munkakozosség-vezetSk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl.

A pedagodgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 érakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.
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Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idGtartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatdé munkdval 0Osszefliggé egyéb feladatok
ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarélag az intézményben elvégezhets feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndlasardl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet6je a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en
nem biztosithatd.

Az iskoldban dolgozé munkavallalok munkakori leirds mintdit a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

7. A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE
e Azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Reggel 6 6ra 30 perctdl este 17 6raig a portai szolgdlat fogadja az iskolaba érkezd6ket.
Az iskolaba érkez6krél tdjékoztatja az iskola vezet6ségét, akik dontenek a belépés
jogossagardl és annak engedélyezésérdl.
A fogado 6rak, sziil6i értekezletek, iskolai rendezvények idején az iskola nyitott kapukkal
varja a latogatdkat.
A napkdzbeni egyéni fogadddrdakra elézetes telefonegyeztetést kovetSen lehet az iskola
éplletébe belépni.
A tanitdsi és tanulasi id6 alatt az iskola kapuja zarva van. Ebben az id6szakban sem a
tanuldkat, sem a pedagdgusokat nem lehet zavarni (védett id).
A védett id6n kivul a szlil6k és hozzatartozék a Hazirendben meghatarozottak szerint
varhatjak a gyermekiiket.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kozil a gyermekekkel kdzvetlenil foglalkozé
feln6ttek (pl. utazd gydgypedagdgusok, iskolapszicholégus, logopédus, AMI-k tandrai)
korlatlanul tartézkodhatnak az intézményben a szadmukra kijeldlt helyiségben, a
munkarendben meghatdrozott id6pontban. Mas esetekben a tanari szobdban
tartozkodhatnak.
A tandrat, a foglalkozasokat 6k is csak el6zetes megbeszélés alapjan zavarhatjak.
Minden mas feln6tt (pl. bérl6k) csak a bérleti szerz6désben meghatarozott idében és
id6tartamra léphetnek be és tartézkodhatnak az intézmény teriletén.
Partok az intézményben nem miikédhetnek.

8. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI
Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dési igénye szerint tandran
kivili foglalkozasokat szervez.

Intézményen belll
A tanoran kivili foglalkozasok az iskolaban: <

Intézményen kivl
— egyéb (tandran kivili) foglalkozasokra;
— korrepetalas;
— szakkor;
— énekkar;
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— tanulmanyi-, kulturdlis verseny, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok;
— szabadidds programok.

Az intézményen kivili programok esetén a csoportok indulds el6tt az intézményvezetének le
kell, hogy adjak a programmal kapcsolatos tudnivaldkat (indulds, érkezés id6pontja, résztvevé
tanuldk, kiséré pedagdgusok, program helyszine).

Egyéb (tandrdn kivili) foglalkozasok
Az egyéb (tandran kivili) foglalkozdsok a tandrara valé felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének a szinterei, eleget kell tennie az iskolai felkészitéssel és a gyermekek napkdzbeni
ellatdsaval 6sszefliggd feladatoknak.

Az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokra a gyermek felvételét az el6z6 tanév majusaig
kérheti irdsban a sziil6. A felvétel a maximalis |étszam betdltéséig nem tagadhaté meg. Ev
kozben a foglalkozasok latogatasa csak szllGi irdsos kérelem esetén sziineteltethetd.

Korrepetalds
Korrepetalds tarthatd az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald

felzarkoztatas érdekében.
Korrepetaldson barki részt vehet. Gyenge tanulmanyi eredmény, illetve szakértGi vélemény
javaslata alapjan a korrepetaldson valé aktiv részvételre kotelezhet6 a tanuld.

Szakkor, sportszakkor

Szakkori foglalkozasokon mindenki részt vehet érdekl6dési korének megfeleléen. Aki
jelentkezik valamelyik foglalkozdsra annak kotelez6 azon az egész tanévben részt vennie és
teljesitményével, j6 magatartdsdval hozzdjarulnia a foglalkozasok sikeréhez. Magatartasi
probléma esetén a szakkor latogatasanak engedélye felfliggeszthetd.

Tanulmanyi-, kulturalis verseny, iskolak kdzétti versenyek, bajnoksagok

A hazi tanulmanyi versenyeken vald részvétel 6nkéntes. Jelentkezni a szaktanarnal lehet.

Az iskoldk kozotti versenyeken minden tanulé az iskolat képviseli, ezért tudasa maximumat kell
nyujtania.

A szaktanarok a diakokat a kertleti versenyre felkészitik és elkisérik.

Enekkar
Az énekkaron vald részvétel 6nkéntes, jelentkezést a tanév elején a szaktandarnak kell leadni.
A jelentkezés az adott tanévre szol.

Osztalykirandulas
Az osztalykirdnduldasokon valé részvétel onkéntes tanuldink szamdra. Anyagi fedezetiik
vallaldsardl a sziil6k minden esetben nyilatkoznak.

O

rendjéhez

Az iskola tanuldinak k6zds linnepélyei, rendezvényei
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Gnnepek és megemlékezések, valamit az intézmény helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények pontos id6pontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat
az iskola a munkatervében hatdrozza meg.

Az iskola nyolcadikosai rendszeresen latogatjak Kada Mihaly sirjat.
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Az iskola tanuldinak kdtelez6 linnepi viselete: sotét alj, nadrag, fehér ing, illetve bluz, alkalmi
sotét cipd.

Népi hagyomanyok dpolasa: jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok, népi jatékok, iskolai vagy
osztalykdzosségi szinten valdsul meg

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

Folyamatos rendezvények:
— szaktdrgyi versenyek
— Unnepélyek (nemzeti Gnnepek tiszteletére)
— suli-bulik
— aleendé els6sok ismerkedési foglalkozasai
Osz:
— els6sok Unnepélyes fogadasa Kadas iskolakdpennyel
— tanévnyito "paprikas krumpli buli"
— Tudomanyok napja
Tél:
— adidkonkormanyzat napja,
—  Mikulas
— osztalykaracsonyok, iskolai karacsony,
— Sziil6k balja
— farsang
Tavasz:
— anyak napja (alsé tagozaton — opcionalisan valaszthatd)
— Mdzeumi Nap
— Kada Szinhaz
— Sportnap

— tanévzard Gnnepély
— ballagas

— kézmolves tabor, vandortabor

A tanévben megrendezendd eseményekrél az iskola munkaterve rendelkezik.

9. AZINTEZMENY LOGOJA

27



10.
10.1.

AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

NevelGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési intézményben a pedagdgusok kozdssége, nevelési oktatasi
kérdésekben az intézmény legf6bb tanacskozé és hatarozathozd szerve.

A nevel6testiilet tagjai az intézmény pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottai,
valamint a nevel6munkat segit6 fels6foku végzettségl dolgozdi.

A nevelGtestiilet dontési, véleményezési és javaslattételi jogokkal rendelkezik.

Dontési joggal rendelkezik

a pedagogiai program elfogaddsaban,

az SZMSZ elfogadasaban — iskolai sz(l6i munkakozosség véleményezési joga mellett,
a munkaterv elkészitésében,

értékelések elfogadasaban,

hazirend elfogadasaban — iskolai sziil6i munkak6z0sség, a didkonkormanyzat és az
intézményi tandcs véleményezési joga mellett,

eljaré pedagdgus kivalasztasaban,

a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitdsaban,

a tanulék fegyelmi ligyeiben,

a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa kérdésében,

az intézményvezet6i palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény kialakitasaban

Véleményezi

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasat,
a vezet6 helyettes megbizasat
a megbizas visszavonasat.

Javaslatot tesz

Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestlilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel.

A szavazatok egyenl@sége esetén a vezet6 szavazata dont.

A dontések és hatadrozatok az intézmény irattardba keriilnek.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

A nevel6testlilet a feladatai ellatasa soran, a dontései el6késztésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges el6zetes kutatasok, oOsszefoglaldk, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténé megbizast a nevel6testilet vezetdje is megteheti.
A megbizott a rdbizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa a nevel6testiilet soron kdvetkezé (ilésén torténik, ahol az elvégzett
feladatrél szamot adni tartozik.

A nevelGtestilet a szakmai munkak6zosségre ruhdzza a kovetkez6 feladati ellatasat:

a pedagodgiai program helyi tantervének részbeni kidolgozasa;
taneszk6zok kivalasztasa;

tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel;

jutalmazasra kitlintetésre vald javaslattétel;

véleményezési, javaslattételi jogkorbe tartozé ligyek el6készitése;
dontések el6készitése bizottsagok létrehozasaval.
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10.2. A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei
A nevelési — oktatdsi intézmény pedagdgusainak szakmai maddszertani kérdésekben
intézményben folyd nevel6 — oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez és ellen6rzéséhez.
Az iskoldban miveltségi teriiletenként 5 munkakozdsség van (alsds, real, human,
napkozis, osztalyfénoki).

segitséget ad az

A szakmai munkak6z6sségek egylittmikodésének, kapcsolattartdsdnak rendje

Egylittmiikodok kére Feladata Gyakorisag | Dokumentalas Férumai
. . Naponta adédé
Egész napos oktatas . . "
. e aktudlis feladatok naponta nincs megbeszélés
osztalytanitoi ‘1
megbeszélése
Osztalytanitok és Naponta adddo
napkdzis csoport aktualis feladatok naponta nincs megbeszélés
vezetbje megbeszélése
A tanuldk
Egy osztdlyban magatartdsanak,
kiilonb6z6 tantargyakat | szorgalmanak havonta feljegyzés megbeszélés

tanité pedagoégusok

el6menetelének
megbeszélése

A mk. feladatainak,

Alsés munkakozosség | felel6soknek a . . Havi
. N . havonta feljegyzés .
tagjai kijelolése, havi értekezlet
bontdsban.
A mk. feladatainak
Szakmai és a felel6soknek a havonta felioavzés Havi
munkakozdsségek tagjai | kijelolése, havi 1e8Y értekezlet
bontdsban
Osztalyfénoki
Osztalyfénoki teenddk kitlizése, . . , ,
. . . . félévente |feljegyzés értekezlet
munkakozosség tagjai | aktudlis problémak
tisztazasa.
Havi-, osztdlyozo-, |Az éves feljegyzés,
Tantestilet nevelési-, félévi-, év | munkaterv |jegyz6koényv, értekezlet
végi értekezletek szerint jelenlétiiv

11.
11.1.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
SzilGi szervezet az iskolaban

Az iskolaban a nevel6munka el6segitése, a nevelGtestiilet, a szlil6k és a gyermekek, az

iskola

érdekében iskolai sz{il6i munkakdzosség alakul.
Az iskolai sz(il6i munkak6z0sség a szlil6k (osztalyonként 2 f6) képvisel6jébal All.
Az iskolai szUil6i munkakozosség a mikodési rendjét, munkatervét és tisztségviselbit
maga hatdrozza meg, és valasztja meg,

Az iskolai szlil6i munkakozosséggel egyeztetni kell:

— azintézmény mikodési rendjét;
— a hit és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasat;
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— valaszthaté tantargyakat;

— alétesitmények haszndlatanak rendjét;

— anevelGtestiilet feladatinak atruhdzasat, valamint a megbizott beszamoltatasat;

— az lUnnepélyeket és hagyomdanyokat;

— rendszeres egészségligyi feladatok elldatasanak rendjét az intézményi véds-, ovo
el6irasok tekintetében.

A sziil6kkel vald kapcsolattartas formai:

— szUlGi értekezlet;

— fogaddorak;

— nyilt napok;

— szabadidds rendezvények.
A sziil6ket az iskolai osztdlyukrdl, az iskolai életrél, nevelési, tanuldsi kérdésekrdl és az aktudlis
feladatokrdél minden évben haromszor szil6értekezleten tajékoztatjuk.

Egyéni tanuldsi helyzetekrél fogadddrakon évente tobbszor tajékoztatjuk a szil6ket az éves
munkatervben meghatdrozott napokon, ezen kiviil minden tanitd, tandr elére egyeztette
id6pontban a sziil6k kezdeményezésére tart egyéni fogadoorat.

Nyilt érakon évente egyszer vehetnek részt a szil6k.

Az id6pontokat minden sziul6 a tanév elején megkapja irdsos formaban.

A tanuld érdekében torténd egylttmiikodés elGsegitése érdekében a sziil6t be kell hivni az
iskoldba.

Az iskolai sziil6i munkak6z0sség egyetértési, véleményezési joga
Az iskolai sz(l6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol a Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzat elfogaddsakor a kovetkez6 kérdésekben:
— ami(ikodés rendje;
— a pedagdgiai program;
— ahazirend és médositasa;
— adatkezelési szabalyzat elfogadasa
— alétesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje;
— akilonboz6 szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formaja;
— akils6 kapcsolatrendszer formaja és mddija;
— arendszeres egészségligyi felligyelet ellatasi rendje;
— atandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja, rendje;
Az iskolai szlil6i munkakdz6sség véleményezési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor.

Vezeték, iskolai szil6i munkakozdsség kozotti kapcsolattartas formaja
Az intézmény, kilénb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgusvezetdk, a
valasztott kozosségi képvisel6k segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kulonboz6 értekezletek, forumok, Ulések, nyilt
napok, tanacskozasok és fogadddrak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
iskola, éves munkaterve tartalmazza, amelyeket az intézményben mindenki altal elérhet6
helyen ki kell fliggeszteni.

A szul6i szervezetek vezet6i az iskolaval kapcsolatos véleményiiket és javaslataikat
eljuttatjak az iskola vezetGjéhez, aki azt érdemben attekinti.

Az intézményvezet6 a Sziil6i Szervezetet — a munkatervben rogzitett id6pontban — évente
kétszer Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajardl, feladatairdl, valamint
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meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét, javaslatait. Barmelyik fél kezdeményezése estén
az el6re meghatarozott id6ponton kiviil is 15 napon belll megbeszélés hivhaté dssze az iskola
tanuloit érint6 Ggyekben.

Az iskolai sziil6i szervezet Ulésein és munkdjaban az intézményvezetd is részt vesz.

Az iskolai szll6i szervezetnek a torvényben meghatdrozott korben egyetértési,
véleményezési joga van, amelyet az adott dontéshozd testiilet tanacskozasan képvisel§je
atjan juttat érvényre.

T4jékoztatas a sajatos nevelési igényli gyermekeknek nyujtott szolgaltatasrél:
A tajékoztatas formai:
— SzilGi értekezlet — altalanos tajékoztatas
— Fogaddordk (szakember jelzésére, szil6i kérésre), egyéni tdjékoztatds a gyermek
fejl6désérdl, a fejlesztés iranyarol.
— A nevelést segité speciadlis szakemberek (fejleszt6pedagdgus, gyodgypedagdgus,
pszicholdgus, logopédus) fogaddoérairdl a sziilGket a faliujsagokon tajékoztatjuk.

11.2. A didkénkormdanyzat

A tanuldk kdzosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a) Az osztdlykozosségek, tanuldcsoportok
Az azonos évfolyamra jard és kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozdsok) tulnyomd tobbségét az
orarend szerint kozosen, egyes drdkat csoportban latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége
5. évfolyamtdél megvalasztja az osztdly didkbizottsagat, valamint kildottet delegdl az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetGségébe.
Az osztalykozosség ily mdédon dnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség élén,
mint pedagoégusvezetl, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokét — a munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve — az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy
osztalyban tanitd pedagégusok mikro értekezletének 6sszehivasara.

b) Iskolagydilés (diakkdzgydilés)
Els6sorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvet6, megoldaskeresé ,konzultacid”.
A diakkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdekl észrevételeit,
javaslatait.
A didkkozgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 6ssze. Evente legalabb egy alkalommal diakkdzgy(lést kell
tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a diakdnkormdnyzat dontése alapjan a didkok
kildottei vesznek részt.
E kozgy(lésen a didkdnkormanyzat és a diakbnkormanyzat munkajat segité tanar beszamol
az el6z6 didkkozgydlés 6ta eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényeslilésérdl.
A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkénkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémadik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
intézményvezetének 30 napon belll valaszt kell adnia. A didkkozgy(ilés napirendjét a
kozgyllés rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Rendkivili didkkozgy(ilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetGje vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.
A didkdnkormanyzat a tanuldkat a falidjsagon keresztil tajékoztatja.
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A didkdnkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a) Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan m(ikddésének feltételeit.

b) Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkdonkormdanyzat mikodéséhez a szikséges
koltségeket. A didk-onkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok diakénkormanyzatot hoznak Iétre a tanuldk

érdekeinek képviseletére.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

A diakdnkormanyzat dont — a nevelbtestiilet véleményének kikérése mellett:
— sajat mlkodésérdl
a mUkodéséhez sziikséges és biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasardl
— egy tanitasi nélkdli munkanap programjardl
— asajat szervezeti és mkodési szabalyzatardl
A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanit és javaslattal él, az iskola m(ikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A diakéonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasaban

— ahazirend elfogaddsandl és mddositasanal

— adatkezelési szabalyzat elfogadasanal

— az Unnepélyek, megemlékezések rendjénél, a hagyomdanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatoknal

— a didkdnkormdnyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartds rendjében, a
didkonkormanyzat mlkodéséhez sziikséges feltételekben

— amindennapos testedzés formajanak kialakitasaban

A didkonkormdnyzat Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a nevel6testilet hagyja jova.

Ha a nevelGtestiilet elé beterjesztett didk 6nkormanyzati Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
elfogadasa targyaban a nevel6testiilet 30 napon belil nem nyilatkozik, az SZMSZ-t el-
fogadottnak kell tekinteni.

A diak-6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek:

A didkdnkormanyzat egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogat a vezetd
tisztségvisel8in keresztiil, a nyilvanos llésein kialakitott alldspont szerint valdsitja meg.

A didkonkormdanyzat lilésein az iskola vezet6je is meghivott résztvevé lehet.

A tanuldk évente didkkozgyllést hivhatnak Ossze.

A didkonkormanyzat, mikodéséhez sziikséges eszkozoket (telefon, fénymasold, internet,
stb.) és helyiségeket, koltségvetési tdmogatast az iskola biztositja.

11.3. Az intézményi tanacs
Az intézményi tandcs tagjai: az iskola egy pedagégusa, egy szil6 és a kerileti
onkormanyzat egy képviselgje.
Az intézményvezetd félévente egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.
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Az intézményi tanacs tagjai meghivottként részt vesznek a szil8i szervezet Ulésein és
gyakoroljak torvényi kotelességeiket, illetve jogaikat.

Az intézményi tanacs
— véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény m(ikdédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben
— Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogaddsa el6tt

Az intézményi tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikddését.

12. KULSO KAPCSOLATRENDSZER FORMAJA, MODJA
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.
A gyermekek fejlesztésének, iskoldara vald alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiraldasaban szlkség szerint kozrem(ikodé Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat X. kerileti
Tagintézményével, valamint a szakértGi bizottsagokkal.
Az intézményhez kozel esé o6vodak, altaldnos iskoldk képviselGivel kilon szébeli
megadllapodas rogziti az iskoldba tdvozé gyermekek beilleszkedését megkonnyité
egyuttmikodést.
Az intézmény gyermekvédelmi felelSse kapcsolatot tart a BARKA Humanszolgéltatési
K6zpont Intézményeivel (Csaladsegité Szolgalattal, Gyermekjoléti Kbzpont stb.) melyrdl
az iskola intézményvezet6jének rendszeresen beszamol. A csalddsegit6k és a
pedagdgusok rendszeresen tartjdk a kapcsolatot személyes talalkozék vagy telefon-
beszélgetések keretében.
Az iskolat a szakmai szervezetekben az iskola intézményvezet6je képviseli.
Az egyhazak képviselGivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsaggal:
— sajatos nevelési igény megallapitdasahoz
— sajatos nevelési igény felllvizsgalatahoz
Kapcsolattarté személy: intézményvezetS-helyettes, fejleszté pedagdgus
Orszagos Beszédvizsgald SzakértGi Bizottsaggal:
— beszédproblémak esetén
Kapcsolattarté személy: logopédus, intézményvezet6-helyettes

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezé tarsintézményekkel:

Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormdanyzat | 1105 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.
Polgarmesteri Hivatala

F6varosi Pedagdgiai Szakszolgalat X. kerileti 1108 Budapest, Sibrik Miklés Ut 76-78.
Tagintézménye

Kébanyai iskolak

K6banyai évodak

Agazati szakszervezetek

BARKA Gyermekjoléti Kézpont 1105 Budapest, Madi utca 86.
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BARKA Csaladsegité Szolgalat 1108 Budapest, Sibrik Miklds ut 76-78.

K&rosi Csoma Sandor K6bdanyai Kulturalis Kézpont 1105 Budapest, EI6d u. 1.

és Szent Laszlo tér 7-15.

ANTSZ 1102 Budapest, Endre u.10.

Az intézmény iskolaorvosa 1102 Budapest, Zsivaj u. rendeld
Ujhegyi Uszoda 1108 Budapest, Ujhegyi ut 13.
Téblab Alapfokd Mivészeti Iskola 1105 Budapest, EI6d u.1.

Kro6 Gyorgy Zene-és Képzémlivészeti Alapfoku 1102 Budapest, Szent LaszIo tér 34.

M{ivészeti Iskola

FGvarosi Pedagogiai Szakszolgalat 3. szamu SzakértGi | 1149 Budapest, Frater u. 15-17.

Bizottsagi Tagintézménye

Az SNI-s gyerekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok 6rzésének a rendje:

Az SNI — s gyermekek elldtasaval kapcsolatos szakért6i dokumentumokat iktatas utdn az
intézményvezetl helyettes 6rzi a kijeldlt helyen zarhatd szekrényben.

A fejlesztés teriileteit, feladatokat az utazé gydgypedagdgussal, fejleszt6 pedagdgussal,
osztaly tanitdkkal, szaktandrokkal az intézményvezet6-helyettes egyezteti.

13.

RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény mikodtetése soran az ANTSZ el&irasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartdsra kerilnek.

A gyermekek rendszeres ellen6rzését, szlirését heti 2 alkalommal védéné végzi. A
kiszrt problémas esetekrdl tajékoztatja az intézmény vezetGjét, az osztalyfénokoket
valamint a szll6ket.

Nevelési évenként az intézményben évenként minden gyermekre kiterjedéen orvosi
vizsgalat kerilil sorra, belgydgyaszati, esetenkénti szemészeti, évente 2 alkalommal
fogaszati vizsgdlat tekintetében.

A napkozben megbetegedett vagy megsériilt gyermeket el kell kiiloniteni tarsaitdl, a
szUl6t értesiteni kell az allapotardl és a szil6 dontésének megfelel§ intézkedést kell
tenni. Sziikség esetén ment6t kell hivni. A ment6 hivasardl a fenntartét emailben
értesiteni kell.

A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres lizemorvosi sz(ir6-
vizsgalaton vesz részt.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezeté feladata, a kdzvetlen
segit6 munkat az iskolatitkar végzi. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlrd-
vizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

Az iskolaorvos vagy a védéné az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra
nevelése érdekében felvildgositd el6adasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat,
véddoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdéd van ra, csak tanitds el6tt vagy utan. Az
orvosi vizsgalatok id6pontjardl az osztalyfénokot a védénd, a fogaszati ellenbrzések
idépontjairdl az iskolatitkar tajékoztatja.

Az osztalyfé6noknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztdlyanak tanuldi az orvosi
vizsgdlaton megjelenjenek.
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Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

a4

Az iskolai védono feladatai

14.

14.1.

A védén6 munkdjanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgdlatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

A védébns szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-
helyettesével.

Végzia diaksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttmdkodve.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELGIRASOK

— Tz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a TGizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

— Minden tanév szeptemberében — szaggatott csengetéssel vagy kolompoldssal-
tlizriad6 probat tartunk. A menekulési Utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

— Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az intézményvezet§ hozhat. Akaddlyoztatasa estén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem t(ré
esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észlel6 kozalkalmazott koteles
minden tdle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény intézmény-
vezet6jének. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelenté telefon-
Uzenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény intézményvezet6jének, vagy
a legkdnnyebben elérhet§ vezetének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkil kételes elrendelni a bombariadét.

— Bombariadd alkalmdaval az éplilet kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik.
Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kdzzé kell tenni. Az
épllet kitritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végzé
hatésag informacioit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel
megbizott személy azonnal dént. A bombariaddrél, a hozott intézkedésekrél az
intézményvezetd értesiti a fenntartoét.

A dohanyzas intézményi szabalyai
Az intézmény egész terlletén a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatdk
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztadsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

A nemdohdnyzdk védelmérdl szold torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasdért felel6s személy az intézmény
munkavédelmi felelGse.
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14.2. Feladatok és tennivalok a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésben

Az intézmény kozrem(ikodik, a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megszlintetésében, a gyermekjoéléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerek-
hez kapcsolddd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusag-
védelmi feladatokat ellaté pedagdgust bizza meg a feladatok koordindlasaval.

Ha a gyermekeket veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet
megszlintetni, az intézmény segitséget kér a gyermekjoéléti szolgalattol.

Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felel§s munkdajahoz sziikséges
feltételek megteremtésérdl.

A gyermekvédelmi felelds feladata kiilonosen:

— a gyermekbantalmazas/elhanyagolds/veszélyeztetés vélelme esetén haladéktalanul
értesiti a gyermekjdéti szolgalatot

— egyéb — pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethet6 — veszélyeztet6 tényezé
fennallasanak vélelme esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a
gyermekjoéléti szolgdlatot;

— a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezet6je
inditson eljarast a gyermek, lakd, illetve ennek hidnydban tartézkodasi helye szerinti
illetékes telepilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivataldanal rendszeres vagy rendkivdli
gyermekvédelmi tamogatds megdllapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatds formajaban torténd nyujtdsa érdekében.

Az osztalyfénokok feladata kiilénésen:

— a gyermekbantalmazas/elhanyagolds/veszélyeztetés vélelme esetén haladéktalanul

értesiti a gyermekjoléti szolgalatot

— egyéb — pedagdgiai eszk6zokkel meg nem sziintetheté — veszélyeztet6 tényezd

fennalldasanak vélelme esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeté értesitse a
gyermekjoéléti szolgalatot;
Az iskola hazirendjét az intézmény dolgozdi, illetve a sziil6k részére mindenkor hozzaférhetévé
kell tenni, és megismerésérél az Intézményvezetének gondoskodni kell.

A gyermekekkel, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat a nevelési
év megkezdésekor, valamint szlikség szerint, a gyermekek életkoranak és fejlettségi
szintjiknek megfelel6en ismertetni kell.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az intézmény iratai k6zott iktatasra kerdl.

14.3. A vezetGk és dolgozdk feladatai gyermekbalesetek esetén:
A vezet6nek és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermek-
balesetek megel6zése érdekében.
A bekovetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell az oktatas.hu weblapon és a
jogszabadlyban elGirt nyilvantartasba be kell vezetni.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy az
egészségik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie, és betartania kell az intézményi munkavédelmi-és
tlizvédelmi szabalyzatot, és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
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Taborok, sétdk, kirandulasok, utcan-jdrmdveken vald kozlekedés esetén, test-
nevelés foglalkozasok, sport rendezvények el6tt baleseti oktatdst tart, valamint baleset
megelGzési feladatokat 1at el a pedagdgus.

Eljdrasi szabalyok baleset esetén:
— Asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni.
— Ha szilikséges, menté6t kell hivni.
— A veszélyforrdst azonnal meg kell szlintetni.
— Jelezni kell az intézményvezet6nek, munkavédelmi felelGsnek.
— A szil6t értesiteni kell.

Baleseti események esetén szlikséges teenddk rovid tdjékoztatdjat el kell helyezni a telefon
mellett.
A tdjékoztato fellilvizsgdlatat évente kell elvégezni.
Minden balesetet ki kell vizsgalni a munkavédelmi felel§snek és az intézményvezetének.
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 168. § (9) bekezdésében meghatdrozott szervezetek, illetve a
szUl6 részvételét biztositani kell a balesetek kivizsgalasaban.
A balesetet az el6irt nyomtatvanyon, illetve informatika rendszerben nyilvan kell tartani.
A hdarom napon tul gyégyuld balesetet ki kell vizsgalni, az err6l késziilt baleseti
jegyz6konyvet az OM weblapjan el kell késziteni, majd rogziteni kell, egy példanyt a sziil6knek
kell atadni, egy példany marad az intézmény irattaraban.
Minden egyéb teend6t a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi Szabdlyzat, a Honvédelmi
Intézkedési Terv.

15. AZINTEZMENY TERULETEN KiVUL SZERVEZETT PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Az iskola dltal szervezett intézményen kivili programok esetén az iskola koteles a tanuld vagy
tanuldcsoport részére kiséretet biztositani. A kiséretet az intézménnyel jogviszonyban allé
pedagdgus vagy egyéb munkavallalé lathatja el. A tanuldcsoportok iskolan kiviili programjahoz
15 f6ig 1 f6, 15 f6 folott tanuldcsoportonként 2 f6 kisér6t kell biztositani. Tanuldcsoportnak
szamit a tanuldknak azon a kdzossége, ahol a minimalis |étszdm 16 f6, a maximalis [étszam
32 f6. Kivételt képez az iskolai kotelez6 Uszasoktatasra vald utaztatds, ahol egy tanuld-
csoportot 1 f6 kisérd kisér, amennyiben a szallitas kilon busszal torténik.

A tanuldcsoportot kisér6 pedagdgus koteles az intézmény elhagyasa el6tt az
intézményvezetd vagy helyettese részére atadni az erre a célra rendszeresitett tablazatot. A
tablazat tartalmazza az iskoldbdl tavozott tanuldk nevét, osztalydt, a kisér6k nevét, az
eltdvozds id6pontjat és az eltdvozas céljat és az utazads maddjat is.

15.1. A nem helyi kozlekedéssel megvaldsitott iskolan kiviili programok egyéb szabalyai
A fenti elGirasokon kivil a nem helyi, illetve nem témegkozlekedéssel megvaldsitott iskolan
kivali programok (pl. kirdndulas, taborok) esetén a tanulécsoportot kisér6 vagy a programot
szervez6 pedagdgus koteles beszerezni és a programra indulas el6tt az intézményvezetének
vagy helyettesének atadni a személyszallitast végzs cég altal kiadott irdsos nyilatkozatot arrdl,
hogy a szolgdltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasoknak, valamint
az érintett gépjarm( megfelel6 mdszaki dllapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
Ezen kiviil a programot szervez6 vagy a tanuldcsoportot kiséré pedagdgus koteles atadni az
intézményvezetének vagy a helyettesének a részletes utaslistat, melyen szerepelnek az utazé
tanuldk torvényes képviselGinek elérhet6ségei. Az utaslistan fel kell tlintetni az utazas
céladllomasat vagy célallomasait is.
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16.

17.

18.
18.1.

A PEDAGOGUSOK ALTAL KESZITETT ESZKOZOKRE VONATKOZO SZABALYOZASOK

A pedagoégus — az iskola, véd6é — 6vo elbirdsainak figyelembevételével — viheti be az
iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket. Az eszkoz
hasznalatara az illetékes munkakozosség-vezetdtdl kell engedélyt kérnie. Az eszkoz
balesetmentes haszndlataért a pedagogus felel.

A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI JOGARA
VONATKOZO DiJAZAS SZABALYAI

A kodznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kerilt dolognak,
alkotasnak, amelyet a tanuld Jdllitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd
kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és az iskola
intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becsilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az iskola
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan.

A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld esetében a szil6 és a
tanuld) alairja. Amennyiben a megdllapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidanyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.
A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon beliil torténik meg, kivételt képez, az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6ld informacid
megszerzését kdovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és szlil6t irdsban tdjékoztatni kell
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A nevel6testiilet fegyelmi jogkorét atruhazhatja egy legalabb haromtagu fegyelmi
bizottsagra. A bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevel6Stestiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelGStestiilet nem jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet. A bizottsag az elndkét sajat
tagjai kozil valasztja meg.

A diakdnkormanyzat véleményét a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkévet6 tanuld, szilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé
teremben.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tdrgyalason ki kell hirdetni. Kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. A fegyelmi
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast
kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanuldnak és sziil6jének.

A fegyelmi hatdrozatot irdsba kell foglalni és el kell juttatni a tanulé és gondvisel6je
részére.

A fegyelmitargyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

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

a4

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a K6znevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztet6 eljdrasba sziikség esetén lehetlség van képzett
medidtor bevondsara.

Az egyezteté eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetl eljaras lehetGségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet6ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szUl6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetbje tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetl eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és
irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetGje az egyeztetl eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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— az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az alladspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése

— ha az egyeztet( eljarads alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

— az egyeztetést vezetSnek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet6 eljards — lehet&ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal
lezaruljon

— az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsardél irdsos megallapodds készill,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

— az egyeztetd eljards id6szakaban annak folyamatdrdél a sértett és a sérelmet okozd
tanulé osztdlykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel§
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa

— az egyeztetl eljards soran jegyz6konyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

— a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megdllapodasban
meghatarozott kérben nyilvdnossdgra lehet hozni.

19. A PEDAGOGUSOKNAK BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ESZKOZOK ATADASI RENDJE
Az iskola a munkavallaldk részére — munkdjuk ellatdsanak megkonnyitése érdekében
mobil szamitégép munkaallomast (laptopot) biztosit. A laptop hasznaldja az a személy,
aki a laptopot dokumentaltan, aldirdsaval igazoltan atveszi.
A laptopot hasznalatra az iskola munkavallaldi részére az iskola munkavégzés céljabol
bocsathatja. A hasznalatba adds szdlhat hatdrozott idére — megbizas teljesitéséig, a
jogosult beosztasanak fennalldsdig, a hatarozott id6 leteltéig — vagy hatdrozatlan ideig,
visszavonasig.
Az laptop iskolai dolgozd részére tortén6 hasznalatba adasardl és visszavételérdl jegyzé-
konyvet kell késziteni. A jegyz6konyvek elkészitése és azok nyilvantartdsa az iskolai rendszer-
gazda feladata.
A hasznalat id6tartamdanak megsziinésekor a hasznalé koteles a késziléket, és tartozékait,
Uzemképes, sértetlen allapotban visszaadni.
A haszndld a hasznalataba adott szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszerlen
hasznalni, azt mas személy részére at nem ruhdazhatja.
A hasznalé kiilon utasitdsra koteles a munkadllomast és tartozékait ideiglenesen, iskolai
feladat ellatdsa érdekében mas iskolai dolgozd részére atadni.
A hasznalé a szamitégépet koteles olyan allapotban tartani, hogy az iskolai munkajanak
ellatdsahoz alkalmas allapotban legyen.
Hasznalat utan az elzarasrél a hasznalo koteles gondoskodni.
Az eszkoz dllapotdban torténd barminem( vdltozast, annak esetleges elvesztését,
megrongaldddasat a haszndld koteles haladéktalanul bejelenteni.
A laptopot a hasznalé — amennyiben iskolai feladataival 6sszefliggésben erre sziikség van — az
iskola teriletérdl kiviheti.
Ha a laptop az iskolabdl vald hasznalat alatt vagy az iskoldbdl vald kivitel utdn megsériil,
esetleg eltlinik, ezért a hasznalé teljes felel6sséggel tartozik és a kart koteles megtériteni.
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A felhasznalo felel6sséggel tartozik a hasznadlat céljabdl atvett laptopért, kdteles megdrizni a
laptop hardver és szoftver integritasat.

A laptop virusvédelme érdekében a telepitett szoftvert kikapcsolni, letiltani, eltavolitani tilos.
Tilos tovabba kiilon engedély nélkil barmilyen szoftver telepitése vagy futtatdsa. Tilos a
laptopot fizikailag megbontani: alkatrészeket cserélni, be illetve kiszerelni. A bejelentkezési
jogosultsaggal rendelkezé felhaszndldknak tilos a felhaszndldi azonositdjanak kiadasa barmely
személynek.

A védelem folyamatos karbantartdsa érdekben a szamitégépeket minden hénapban legalabb
egyszer csatlakoztatni kell az iskola hdlézatdhoz, ahol is a sziikséges frissitések letoltése
automatikusan torténik. Ennek elmulasztasabdl eredd mindennem karért a hasznalo felel. A
frissitést és Ujabb alkalmazasok telepitését — az informatikusok tamogatasaval — a hasznaldk
is elvégezhetik.

20. A TANKONYVELLATAS ISKOLAN BELULI SZABALYAI

Ingyenes tankdnyvellatas:

2017. szeptember 1-jét6l az 1-9. évfolyamon az dllam téritésmentesen biztositja a
tankonyveket a tanuldk részére.

A téritésmentesen kapott tartds tankonyvek — kivéve az 1. és 2. évfolyam tankdnyvei —
konyvtari allomanyba keriilnek. A tartés tankonyvek korébe nem tartoznak bele a
munkatankonyvek és a munkafiizetek.

Az ingyenes tankonyvellatast elsésorban az dllami normativa felhaszndlasaval, ezt kiegészitve
hasznalt tankdnyv konyvtarbdl vald kdlcsonzésével kivanjuk megoldani.

A tanuldk és a pedagdgusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagodgus
kézikonyveket a ki kdlcsondzhetik a kdnyvtarbdl.

Tankonyvellatas feladatai, azok hatdrideje, felelése:
Az iskolai tankonyv ellatdst a mindenkori jogszabdlyok alapjan és az elGirt hatarid6k
figyelembevételével bonyolitjuk le.

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelel6s késziti el. Az intézményvezetd tdjékoztatja a szil6ket a
megrendelt tankényvek korérél, valamint lehetévé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a szil6i
munkakozosség véleményezze. Az intézményvezet6 elektronikus formaban megkildi a
tankdnyvrendelési adatokat a fenntartdnak.

A részfeladatok és felelGseik:

a munkakozosségek tantargyanként mk.vezet6k
Osszesitik a tankonyvigényt

a tanuldi adatok feltoltése a KELLO iskolatitkar
rendszerébe

tankényvellatdsi szerz6déskotés a intézményvezetd
KELLO-val(amennyiben sziikséges)

a helyi szabalyozds egyeztetése az intézményvezetd
SZMK-val és a tantestilettel

tankdnyvrendelés tovabbitasa tankonyvfelelGs
szUlGi nyilatkozat az sziil6 altal tankonyvfelelGs
igényelt és nem igényelt

tankonyvekrdl

hasznalt tartds tankoényvek szaktanarok, kényvtaros
begyljtése, elhaszndlddas
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mértékének ellenbrzése

tankonyvrendelés modositasa tankonyvfelel6s

tankonyv potrendelés tankonyvfelel6s

tankonyv kiszallitas, atvétel tankonyvfelel6s

konyvtarba vételezés konyvtaros

tanuldk atveszik a konyveket tankonyvfelelSs, osztalyfénokok

A tankonyvet a tanuldk az elsé iskolai munkahéten vehetik at.

A pedagodgusok tankdnyvvalasztas sordn kotelesek a tankonyvlistan szereplS kényvek kozil a
tartds tankonyveket elényben részesiteni.

A valasztas soran a tankonyvek témegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi
drarendben az alsé tagozaton a 3 kg-ot ne |épjék tul.

Az intézményvezeto feladata:

felelGs az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért,

megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét,

kijeloli a tankdnyvellatasért felel6s személyt,

egyeztet a szlikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK),

kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kivili szervezettel (a
fenntartdval, a keriileti 6nkormanyzattal).

A tankonyvellatasért felel6s személy feladata:

tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvelldtasban résztvevd
személlyel,

tartja a kapcsolatot a sziil6kkel,

osztalyonként Osszesiti a tankdnyvlistat,

felméri a szll6k igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfelel6en mddositja
a rendelés darabszamat,

tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

lebonyolitja a tankdnyvrendelést,

intézi a pétrendelést, a lemondast,

atveszi az iskolaba érkezd tankdnyveket,

megszervezi azok kiosztdsat,

gondoskodik a visszarurol.

A tankonyvellatast felligyel6 intézményvezet6-helyettes feladata:

a tankonyvrendelés felligyelete, koordinalasa.
hasznalt tartds tankonyvek begylijtésének koordinaldsa.
a tankonyvek atvételének a megszervezése

Az iskolatitkar feladata:

elkésziti, tovabbitja és Osszesiti a szul6k igénylési nyilatkozatat,

feltolti és tovabbitja a tanuldk adatait a KELLO-nak,

tartja a kapcsolatot az intézményvezetGvel és az intézményvezet6-helyettessel, osztaly-
féonokokkel.

A munkakozosség-vezeto feladata:

a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténé koordinalasa,
a tartds tankonyv valasztasanak el6nyben részesitése,
egységes tankonyvcsaladok haszndlatanak szorgalmazasa,
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— megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti 6sszesitése és tovabbitasa,
— hasznalt tankdnyvek év végi begyljtésének felmérése

Az osztalyfonok feladata:
— Osszegyljti és tovabbitja a kedvezmény iranti igénylélapokat,
— részt vesz a tankdnyvek tanév elején torténd kiosztasaban,
— Osszegydjti és tovabbitja a szll6k rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt.

A szaktanar feladata:
— tankonyvvdlasztds,
— tartds tankonyvek év végi begydijtése.

A konyvtaros feladata:
— bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tartds tankonyveket (az 1. és 2. év-
folyam kivételével)
— gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérdl,
— rendszerezi a begylijtott hasznalt tankonyveket

A tankonyvvalasztas soran tiszteletben tartjuk a pedagégusok szakmai Onallésagat és
hozzaértését, de mindenkitdl elvarjuk a maximalis egylttm(kodést, a hatarid6k lehetdség
szerinti betartasat, a mérsékletesség és kollegialitas figyelembe vételét.

21. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESENEK SZABALYOZASA
Iskolank kotelez6en fogadja az iskola korzetéhez tartozé gyermekeket, ha a gyermek hatdsagi
igazolvannyal bizonyithatdan életvitelszer(in az iskola korzetében lakik.

Eletvitelszer( ott lakdsnak mindsiil:

o Ha atanuldnak az iskola kdrzetében van a lakdhelye, ennek hidnyaban a tartézkodasi
helye.

e Az igazolvanyon az iskola beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 3 hénapnal régebbi
datummal kell szerepelnie a kdrzetbe tartozé cimnek.

e Ha ez nem teljesil, vagy ha barmely koérilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy
a tanuld nem életvitelszerlien lakik a bemutatott lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyon szerepl6 cimen, akkor az iskola intézményvezetdje jogosult felszélitani a
tanulé szil6jét arra, hogy 15 napon beliil mutassa be a teriletileg illetékes védénétdl
szarmazo, a véddéndi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

e Ha a szll6 a nyilatkozatot nem mutatja be, akkor az iskola intézményvezetGje vagy az
altala szervezett ideiglenes bizottsdg jogosult az életvitelszeri korzetben lakast
csaladlatogatds kezdeményezésével ellendrizni.

e Haacsaladlatogatast a sziil6 két javasolt id6pont koziil az egyikben sem teszi lehetévé,
akkor vélelmezni kell, hogy a tanuld nem életvitelszerdan lakik az iskola korzetében és
ennek alapjan az iskolai felvétel megtagadhato.

— a csaladlatogatasra ajanlott két idGpont kijelolése (A véddnGi nyilatkozat
bemutatasanak hatdridejétsl szamitott 3 munkanapon bell)

- aziddpontok kozlése a tanulé szil6jével (A védbéndi nyilatkozat bemutatdsanak
hatdridejétdl szamitott 4. munkanapon)
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- az id6épontok el nem fogaddsa esetén, errdl jegyz6kdnyv felvétele, majd
javaslattétel az iskola intézményvezet6je felé a felvétel elutasitasarol (A
véddéndi nyilatkozat bemutatasanak hataridejétdl szamitott 4. munkanapon)

- az egyeztetett id6pontban a csaladlatogatds megvaldsitdsa és az ott
tapasztaltakrél jegyz6konyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag
bizonyitottnak latja-e a tanuld életvitelszer( ott lakdsat (a csaladlatogatds utani
munkanapon)

— a jegyz6konyv megallapitasa alapjan javaslattétel az iskola intézményvezet6-
jének a felvétel tdmogatasardl vagy annak elutasitdsardl (a csaladlatogatas
utani munkanapon)

22. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

22.1. Aziskolai kbnyvtar SZMSZ-e

22.2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gydjtését,
feltarasat, megébrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a
konyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomdnydba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kilén
gyljtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kdnnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztdly egyidejd
foglalkoztatdsara,

b) legalabb hdromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kilénb6z6 informacid-hordozék haszndlatdhoz, az ujabb dokumen-
tumok el6allitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgdltataso-
kat ellaté intézmények kényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.

Kényvtaros-tanarunk nevel8-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

22.3. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokral,
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c)

d)
e)
)
g)

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartdsa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomdany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

22.4.

22.5.

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitdgépes informatikai szolgdltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, konyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat
ellatd intézményekben mikodé kdonyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatdsairdl,

mas konyvtdarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdaciécserében.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremkodik az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:
koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesild didkoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat célzéd
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanuldk szdmdara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalédasbdl, tankényv elhagyasabol keletkez6 hidny pétlasara.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsénzi
a tanuldéknak.

A konyvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az SZMSZ-nek a koényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni az iskola honlapjan.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatasai a kovetkezdk:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szdtarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankényvek, tartds tankényvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegit6
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsdnzése,

informacidgyljtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

45



— lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata,

— tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.

— mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

— konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartdsa

— nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

— tajékoztatads nyujtdsa a nyilvdnos konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasokrél

A konyvtdr hasznaldinak kore, a beiratkozas modja:
Az iskolai konyvtdr szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maodjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsdnzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

22.6. A konyvtarhasznalat szabadlyai
Minden olvasdnak vigyaznia kell a konyvtar rendjére, tisztasagara.
A konyvek helyben hasznalatakor (vdlogatds, helyben olvasas) 6rjegyet, polcért kell
hasznalni.
Tanari feliigyelet nélkil a konyvtarban tartézkodni TILOS.
Csoportos foglalkozasokon és konyvtari 6rdkon, a polcokon elhelyezett kényveket
csak a konyvtaros (illetve a szaktandr) engedélyével szabad elvenni.
A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben két hét. Tanév végén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attdl figgetlendil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinid6ére torténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsonzési idGtartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikol-
csonzott konyveket a kdvetkez6 tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdok
kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kdlcsdnzés ideje:

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informacidkbol tajékozddhatnak.

A kdnyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznadlata:

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelen-
téséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen, hianyos
allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkoddsa kovetkez-
ményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendérizzik.

A tandri kézikbnyvtar:
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr latja el.
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22.7. 1.sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:
»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacié-hordozdk hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvan-
tartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyl(ijt6kord szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat elladtasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

7ans

2. Az iskolai konyvtar gylijt6kore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

GyUjtékor: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszer( és folyamatos gyljt6munka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtokori szabalyzatban leirt f6-
és mellék gy(jt6kor hatarozza meg.

Az 3llomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové uUjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkezé tényez6k figyelembe vételével hatarozhatdk
meg:

— A klasszikus szerz6k mindharom milnemhez tartozé koteteibdl (kotelezé és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyardnt) az elmult idészakban
jelent6s mennyiséglit szereztlink be. Ennek ellenére —amint az a nemrég elkésziilt fel-
méréshdl kiderll — még béven van pétolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl.

— A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
— elsésorban tartds tankonyvekbdl —, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytjtemények).

3. Kényvtarunk gylijtokorét meghatarozo tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos oktatds folyik. Konyvtarunk tipusa szerint korldtozottan nyilvanos,
konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi_elhelyezkedése: Konyvtarunk biztositja a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolcsonzés lehetGségét.

3.3. Aziskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldanos és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, biztositja a
szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozoék,
atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével
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a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl8 konyvtari 6rak
megtartdsra keriljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A kényvtar gylijt6kori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg6rzi, feltdrja, szisztematikusan gy(ijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldban folyd oktatd-, nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékelS valogatassal gydijt.

4.1. Tematikus (f6 és mellék gyUijt6kor):
Fé gylijtékor:
A torzsanyag f6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:
— klasszikus és kortars szerz6k mvei, gylijteményes kotetei
— egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdlvei
— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
— tematikus antolégidk
— életrajzok, torténelmi regények
— ifjusdgi regények
— altalanos lexikonok
— enciklopédiak
— az 6 etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
— atananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszint(i segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mivek
— az daltaldnos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
— aszlikebb kdrnyezetiinkre és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
— a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
— akidlonféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek
— pszicholégiai mlivek, gyermek és ifjukor lélektana
— felvételi kbvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok
— aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
— napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv(i folydiratok,
— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
— az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
— csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei
— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei
— atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyljteményei

Mellék gylijtékor:
— af6 gydjtékort kiegészit6, erGs valogatassal gyljtott dokumentumok kore
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) [rdsos nyomtatott dokumentumok

48



konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

képes dokumentumok (DVD)
hangzé dokumentumok (CD)

c) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok
oktatédcsomagok

4.3. A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(jtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gydjti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdlvei
kozép- és fels6szintd altaldanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkdl:

a tananyaghoz kapcsolédd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté —
alapszint(i segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé , kotelez6” és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(lijteményei

a tanligyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo — a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek
kornyezetlinkre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok
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— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdasdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)
— audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(i dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyUjtési szintl anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektdl figgben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata alapjan.
Ha az eseti allomdanygyarapitdst az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtdros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve.

22.8. 2. sz. melléklet az iskolai kdonyvtar SZMSZ-éhez
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ, technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztlil a szileik
haszndlhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuléi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

A tanuldknak az iskolabodl torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd tdjékoztatja a
konyvtdros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mds okokbdl, az iskoldbdl eltdvozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valé kapcsolattartdshoz, a kdnyvtari nyilvdntartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

2. A konyvtarhasznalat maédjai
Helyben hasznalat,
— kolcsonzés,
— konyvtarkozi kdlcsonzés,
— csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatdk:
— akézikényvtari dllomanyrész,
— a kuléngyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok

/////

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6ére kikdlcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
— azinformacidk kozotti eligazodasban,
— azinformaciok kezelésében,
— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
— atechnikai eszk6zdk haszndlataban.
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2.2. Kdlcsdnzés
A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tandr tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

Amennyiben az olvasé — az 6nhibajan kivili esetek (pl. betegség) kivételével — megszegi a
kolcsonzési szabalyokat, vallalnia kell az azzal jaré kovetkezményeket.

A késedelmes olvasdkat a konyvtaros a késési idével megegyez6 idére eltilthatja a konyvtar
hasznalatatol. (fgy pl. ha egy hetet késik az olvasd, akkor legaldbb egy hétig nem
kolcsdnozhet.)

A késedelmes olvasdkat a konyvtaros felszélitja széban majd irdsban rendszeres id6-
kozonként. A tanuld szabalyszegését jelzi az osztalyfénok felé. A tanuld szabdlyszegése a
magatartas jegyében érvényesithet6 (1 jeggyel rosszabbat kap mindaddig, amig vissza nem
hozza). Végil a tanuldi jogviszony megsziintetésénél a kiléptets adminisztrator is figyelmezteti
a didkot és sziileit a kdnyvtari szabaly teljesitésére.

Az olvasg, illetve annak sziilei anyagi felelGsséget vallalnak a kikolcsonzott konyvekért.

Amennyiben a kdnyvtari kdnyvet nagyfoku rongalas éri, illetve az olvaso elvesziti azt, akkor
az olvaso, illetve annak sziilei kdteles(ek) a konyvtar anyagi karat rendezni. Az olvasé koteles
az altala elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat a dokumentum azonos vagy mas
kiaddsaval pdtolni.

Az olvasok adatainak és kolcsonzéseinek rogzitése kizardlag a konyvtari szamitdgépes
rendszerben torténik. (Szikla Integralt Konyvtari Rendszer) Mas jellegli elismervényt a
konyvtarnak nem all médjaban nydjtani. Az itt rogzitett adatokat kell hitelesnek tekinteni.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcséndzhetd két hét
idétartamra.

Az 1-2. osztalyos tanuldk alkalmanként 1 kényvet,
A 3-4. osztdlyos tanuldk alkalmanként 2 kdnyvet,
Az 5-8. osztalyos tanuldk alkalmanként 3 konyvet kdlcsonozhetnek.

A kolcsonzési hatarid6é egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb
2-2 hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa szikség esetén 6 hét lehet. A kdlcsonzésben |évé dokumentumok el6-
jegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozd, illetbleg a végz6s tanuldk esetében a tanuldi jogviszony meg-
sz(inésének id6pontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiség(
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesil§ didkok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

2.3. Konyvtarkozi kdlcsénzés
A gylijteménylnkbél hidnyzd miliveket — dolgozdi kérésre — mds konyvtarakbol (FSZEK)
beszerezziik.

2.4. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az oOsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
— informdcidszolgaltatas,
— szakirodalmi témafigyelés,
— irodalomkutatas,
— ajanlé bibliografiadk készitése
— internet-hasznalat

22.9. 3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A koényvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtdri dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:
— raktari jelzet
— bibliografiai és besorolasi adatokat
— ETO szakjelzeteket
— targyszavakat

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:
— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzGségi kozlés
— kiadas sorszama, min8sége
— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
— oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
— megjegyzések
— kotés: ar
— ISBN szdm
A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetfségét.

1.2. Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-
szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan kerililnek a mdvek a polcokon elrendezésre.
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1.3. Az iskolai konyvtar kataldgusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
— betlrendes leird katalégus (szerz6 neve és a mU cime alapjan)
— tdrgyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

Formaja szerint:
— digitdlis nyilvantartds a Szikla Integralt Konyvtari program segitségével

22.10. 4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
1. A mindenkori normativa felhaszndlasaval az iskola Uj tankonyveket rendelhet. A
tankonyvek kozil a tartés tankdnyvnek minésulé tankdnyvek az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kerillnek. Ezeket a tankonyveket a didkok az adott tanévben hasz-
nalhatjak, majd a tanitasi év végén le kell adniuk az altaluk hasznalt tankonyveket.

2. A didkok az iskolai konyvtadr nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjdk meg
haszndlatra. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozd
szabalyok alapjan haszndljak. A tanév végén ezeket a tankonyveket is vissza kell
juttatni az iskola kényvtaraba.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyy, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtdar dllomanyaba kerdil.

A kolcs6nzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és vissza-
adasara vonatkozdan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrél:

e Az iskolai konyvtarbdl a _ /  tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldirasommal igazoltam.

. . junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankdnyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelG6sséggel tartozom, poétolnom kell mas
forrasbol, VEGSO ESETBEN PEDIG A VETELARAT MEG KELL TERITENI.

Sorszam  Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé szilGje koteles az iskolai konyvtar dllomanyaban szerepld,
altala haszndlt tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazé kart az iskola hazi-
rendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer( haszndlatabdl szarmazo értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)

Kartérités

Atanuld az ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megGrizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhaté téle,
hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig haszndlhaté allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanulé szilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdél, megrongaldasabdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Mddja: ugyanolyan konyv beszerzése

23. EGYEB SZABALYOZASOK
1 .Téritési dij, tandij, részvételi dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

Etkezési dij: Az iskoldban az étkezés dijat atutaldssal vagy készpénzben az ebédbefizetés
napjan a gazdasagi lgyintézének kell befizetni. A jovairas lehetfsége: az ebédet a hianyzas
elsd napjan reggel 83%-ig kell lemondani a gazdasagi tigyintézénél. Amennyiben a lemondas a
megadott ideig megtorténik, az a kovetkez6 naptdl Iép érvénybe. Amennyiben a tanulé
ingyenesen veszi igénybe az iskolai étkezést, hidnyzasa esetén szilei kotelesek lemondani azt.
Ha ezt nem teszik meg, az iskola automatikusan lemondja az étkezést az adott hétre. Tehat ha
szUl6k nem jelzik, mikor jon Ujra iskoldba, azon a héten mar nem tud enni.

Tandij, tagdij, részvételi dij: Az iskola helyiségeiben megtartott téritési/tandij/tagdij
ellenében latogathaté foglalkozdsok, edzések, zenedrdk stb. koltségeinek befizetésével,
visszafizetésével kapcsolatos teenddk intézése kizardlag a foglalkozasokat szervezék feladata
és felelGssége.

2. Plakatok, hirdetmények kifliggesztése:
Az iskola teriletén plakatot vagy egyéb mas hirdetményt kifliggeszteni csak az arra kijel6lt
helyen, kizardlag intézményvezet6i engedéllyel lehet.
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24. ZARO RENDELKEZESEK
Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozdsat jogszabdly elGirja, tovabbd a
nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével 6sszefliggé6 minden olyan kérdést, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban rogzitettliink, nem tartalmazza
az SZMSZ.
Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabdlyok
el@irdsai az irdnyadoak.
Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatdlyos jogszabalyoktél érvényesen nem
térhetnek el.
Jelen Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat mddositdsa csak a nevelGtestilet altal torténdé
elfogadasaval és a torvényben elGirt kozosségek véleményének kikérésével, valamint a
fenntartd egyetértésével lehetséges.

Nyilvanossagra hozatal:
Az SZMSZ a fenntartd egyetértése, az intézményvezetd jovahagyasa utdn kerdl
nyilvdnossagra az intézmény honlapjan.

Fellilvizsgalat médja:
Jogszabalyvaltozas és a nevelStestiilet 50%-nak igénye esetén az SZMSZ fellilvizsgalata
szlikséges.

A modositott Szervezeti és MUlkodési Szabalyzat 2018. szeptember 21-én |ép életbe az
intézményvezetd jovahagyasaval.
Véleményezési jogot a sziiléi szervezet, a DOK és az intézményi tanacs gyakorolt.

A véleményezésekrdl sz616 dokumentumok az iskola irattaraban talalhatéak.

Budapest,
Kohl Katalin
intézményvezetd
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25. AZSZMSZ 1.SZ. MELLEKLETE

25.1. Adatkezelési Szabalyzat
A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja
Az intézményilinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

1992.évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2011.évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

1.2. Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovdhagydsa, megtekintése

a) A Kébanyai Kada Mihdly Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzatat az intézményvezet6
el6terjesztése utan a nevel6testiilet 2013. marcius 29-ei értekezletén elfogadta.
Az elfogadast kovet6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta az iskola sziil6i munkakozossége és a didkdonkormdnyzat, amelyet a zard
rendelkezésekben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetGje hagyta jova az intézmény szervezeti
és mikodési szabdlyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk és sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, az
intézményvezetdi irodaban, valamint az iskola kényvtardban.

1.3. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezet6jére, valamennyi
alkalmazottjara és tanuléjara nézve kotelez6 érvényd.

b) Az adatkezelési szabdlyzat az intézményvezetd jévahagyasanak id6pontjaval Iép hatalyba,
és hatdrozatlan id6re szol.

c) Az adatok kezelési ideje nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t, ennek leteltével az
adatkezelést meg kell sz(intetni.

2. Az intézményben kotelez6en nyilvantartott és kezelt adatok kore

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elGirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyujtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetGje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld szil6jével kozolni
kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

2.1.Nyilvdntartott munkavdllaldi adatok
a) Név (lednykori név), sziiletési hely és idg, anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési
ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete, TAJ szama, addazonositd jel, lakéhelye,
tartézkodasi helye, telefonszdma, oktatasi azonosité szdma, pedagdgus igazolvanyanak
szama
b) Legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
— Szakképzettsége/szakképzettségei
— Iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése/szakképesitései,
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
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— Tudomanyos fokozata
— ldegen nyelv ismerete
c) A korabbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése
A korabbi munkahely/munkahelyek megnevezése
A megsz(inés mddja, id6pontja
d ) A kézalkalmazotti jogviszony kezdete, id6tartama
Allampolgérsaga
Heti munkaidejének mértéke
Blndgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama és kelte
A jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke, kiszdmitasanak alapjaul szolgdlo
idétartamok
e) A kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele, e szervnél a
jogviszony kezdete
A kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak id6épontja, vezet6i beosztasa, FEOR-
szama
Cimadomanyozas, jutalmazas, kit(intetés adatai
MindGsitések id6pontja és tartalma
f) Személyi juttatdsok
g) Kézalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és id6tartama
h) A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés id6pontja és mddja, a végkielégités adatai
i) A kozalkalmazott munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonydaval Osszefliggé adatai a Kijt.
44. § (1)-(2) alapjan
Egészségligyi alkalmassag
Bankszamla szdma

2.2. Oraadé tanarok esetében kotelezéen nyilvantartott és kezelt adatok
Név

Sziletési hely, id6

Neme

Lakdhelye, tartdzkodasi helye

Végzettségével, szakképzettségével 6sszefliggé adatok

Oktatasi azonositdja

2.3.A tanuldk kotelezéen nyilvantartott és kezelt adatai
a) A tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, TAJ szdma, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriletén
tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése és szama
b) Szuil6/torvényes képvisel§ neve lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
c) A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
e Ajogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok
e A tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok
e A tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelésére és minGsitésére
vonatkozé adatok, vizsgaadatok
A tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
Kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkra vonatkozé adatok
A magdantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok
A tanuldi jogviszony megszlinésének idGpontja és oka
Evfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok
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d) Tanuldi balesetekre vonatkozoé adatok
e) A tanulo oktatasi azonositd szama

A tanulé mérési azonositd szama

A tanulo didkigazolvanyanak sorszama
f) A tankodnyvellatassal kapcsolatos adatok
g) Az orszagos mérés-értékelés adatai

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. A pedagdgusok adatainak tovdbbitdsa
A 2. pontban leirt adatok a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatjuk

— afenntarténak,

— akifizet6helynek,

— abirésagnak,

— renddérségnek,

— Ugyészségnek,

— akozneveléssel 6sszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek,

— amunkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak,

— anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Intézményilink az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megadllapitasdval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a 2011.évi CXC.
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitasdhoz
szlikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikddtetéje, a pedagdgus-
igazolvany elkészitésében kézremiikodobk részére tovabbithato.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasi rendje

A tanuld adatai koziil tovabbithatdk:

a) A neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6jének és torvényes
képvisel6jének neve, lakdhelye és tartézkodasi helye, valamint telefonszama tovabbithaté
az alabbi szervek részére: fenntartd, birdsdg, rendérség, Ulgyészség, telepilési
onkormanyzat jegyz6je, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat és az egészségiigyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, ezen kivil csaladvédelemmel foglalkozé
intézmény és gyermek- és ifjusagvédelemmel foglakozd intézmény.

b) A tanuldi jogviszonyanak kezdete, szilinetelésének ideje, a magdntanuldi jogallasa,
mulasztasainak szdma, a tartézkodasanak megallapitasanak céljabdl, a jogviszony fenn-
allasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben az aldbbi szervek részére:
fenntartd, birésag, rendbrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzbje, kdzigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

c) Iskolai felvételével, atvételévek kapcsolatos adatok: az érintett iskola részére

d) A TAJ-szdma, az iskolai egészségligyi dokumentacié, a tanuldi balesetekre vonatkozé
adatok, az egészségi allapotdnak megdllapitasanak céljabdl az egészségligyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére.

e) A tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé
adatok, a veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése céljdbdl az aldbbi szervek részére:
csaladvédelemmel foglalkozd intézmény és a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
intézmény részére.
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f) Az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatok az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabdl: a fenntartd részére

g) A szamla kidllitdsahoz sziikséges adatok: tankonyvforgalmazdkhoz

h) A tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai: a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei
és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kdzott.

i) Magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatok: az érintett osztalyon
belll tovabbithatd, a nevelGtestiileten belll, a szilének, vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskoldnak, és a szakmai ellen6rzés végzéjének.

j) A didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat: a KIR m(ikodtet6je, a didk-
igazolvany elkészitésében kozremikodoék részére

A torvénybdl adodéd kotelezettségeinknek megfelel6en adatokat szolgaltatunk a KIR-be.

Intézménylink nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatds, ingyenes
étkezés, a tanuldk 50%-os étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazoldsahoz sziikségesek.
E célbdl azon adatok kezeljiik, amelyekr6l megdllapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglakozé munkavallalék kérének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési és tovabbitdsi tevékenységéért, az adatkezelési szabalyzatban
foglaltak betartasaért az intézmény intézményvezetdje a felelbs.

Jogkorének gyakorldsara helyettesét, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg az ligyek aldbb szabdlyozott korében.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intéz-
ményvezet6 személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat felelGsségével latja el.

Intézményvezeté feladatai:

— A 2.1.fejezet a) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa

— A 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa

— A 2.3.fejezet a) és b) szakaszaban meghatdrozott adatok tovabbitasa

— A 2. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellen6rzése

— A3.1és3.2. fejezetben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellen6rzése

— A 3.2.fejezet j) szakaszdban meghatdrozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végz6jének

— A kozalkalmazottak személyi anyagdanak vezetése és rendszeres ellen6rzése

— Intézményilinkben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes feladatai:
— Nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas, ingyenes étkezés, 50%-0s
étkezési kedvezménye) igazolasadhoz sziikségesek

Iskolatitkadr feladatai:
— Atanuldk adatainak kezelése a 2.3 a) és b) szakaszai szerint
— A pedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2.1. a) szakasza szerint
— A pedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése
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— A pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

— Atanuldk didkigazolvany szamanak, oktatdsi azonosité szamdanak nyilvantartasa

— Adidkigazolvany elkészitésével kapcsolatos adatszolgdltatas

— Adatszolgaltatas a KIR rendszerbe

— Atanuld nyilvantartassal kapcsolatos adatok aktualizadldsa és naprakész nyilvantartasa:
a KIR rendszerben digitalisan, illetve az iskolatitkar iroddjaban taldlhaté tanuld
nyilvantarté kdnyvben (az allomanyban 1év6, érkez6, tavozé tanuldkra vonatkozéd
irdsos bejegyzések formajaban)

— Munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése

— A pedagogusok adatainak tovabbitasa a 3.1. fejezetben meghatdrozottak szerint

Fejleszté pedagdgusok feladatai:
— Atanuldkrol késziilt szakvélemények aktualizaldsa.
— A birtokukban lév6é szakvéleményeket leflizve, az iskolatitkari iroddban lév6 zart
szekrényben taroljuk.
— Az anyagok bizalmasak, ezért hozzaférést kizardlag az érintett tanuldkkal foglalkozo
pedagdgusoknak, fejleszté pedagodgusoknak, logopédusoknak biztositjuk, a szak-
vélemények sokszorositasa tilos.

Osztdlyfénékok feladatai:
— A magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok kezelése az
érintett osztdlyon beliil, a nevel6testileten beliil és a szUl6 részére.
— A tanuléi baleseteket a tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani a munka- és
balesetvédelmi felel6snek.
— Az osztalynaplé személyi lapjainak kitoltése.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs feladatai:

— A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkra vonatkozé adatok nyilvantartasa.

— A tanuldk adatainak tovabbitasa a csalddvédelemmel, illetve gyermek- és ifjusag-
védelemmel foglalkozé intézményeknek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl.

— A tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé tanuléra
vonatkozd adatok, a veszélyeztetettség feltardsa, megsziintetése céljabdl az alabbi
szervek részére:

— csaladvédelemmel foglalkozé intézmény és a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglal-
kozd intézmény részére

Munka-és balesetvédelmi felelds feladata:
— A tanuldi és munkahelyi balesetekre vonatkozd adatok nyilvdntartdsa és az adatok
jogszabdlyban eldirt tovabbitdsa.

Az orszdgos méréssel kapcsolatos feladatok ellatdsdval megbizott pedagogus feladatai:
— Tovabbitja a mérés lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat a KIR rendszerbe
— Nyilvantartja a tanulok mérési azonosité szamdt és azt ismerteti a sziil6kkel

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus feladata:
— Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagégusoktdl, tanuldktdl és szi-
I6ktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informacidk jelennek meg.
— Beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagdgusoktdél, tanuldktdl és azok
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szileitdl, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepl6 személyektSl hozzajaruldst kérni nem sziikséges)
— A fentiekben emlitett hozzajarulds altalaban szdbeli, egyedi esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés dltaldnos mddszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kdvetkezd lehet:
— Nyomtatott irat
— Elektronikus adat
— Aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

5.2. Az alkalmazottak személyi anyagdnak vezetése és tdroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézményvezetd gondoskodik a munkavallalé
személyi anyagdnak dsszeallitasardl és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyljt6ben, zart szekrényben
kell &rizni.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése és védelme

5.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizardlag az aldbbiak:

Intézményvezets, intézményvezetS-helyettes, osztalyfénokok, iskolatitkar. Ezen kivil egy
konkrét feladat elvégzése érdekében (pl. tantargyi mérések, igazolatlan mulasztas jelentése,
szakértGi ellenGrzés stb.) az intézményvezetd altal megbizott alkalmazottak.

Az adatokat védeni kell, a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés, megsemmisités, sériilés és véletlen megsemmisiilés ellen.

5.3.2. A tanuldk személyes adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszedllitasardl és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen adatkezelési szabalyzatunk
szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni.

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas

— Torzskonyvek

— Bizonyitvanyok

— Beirasi naplé

— Osztdlynapldk E-naplé

— Diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds célja az intézményiinkben tanuld didkok legfontosabb
adatainak naprakész tarolasa a szlikséges adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, tantgy-
igazgatasi feladatok naprakész elldtasa céljabol. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas az aldbbi
adatokat tartalmazhatja:

— Atanulé neve, osztdlya

— Didkigazolvanyanak szama, oktatasi azonositd szama

— Sziiletési helye-és ideje, anyja neve

— Allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma
A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény intézményvezetb-helyettese, gazdasagi ligyintézéje a felelds.

61



A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasanak megfelel6en az iskolatitkar vezeti. A
tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel vezethet6. A nyilvantartds folyamatos és pontos
vezetéséért az iskolatitkar a felel6s. Zart helyen térténd tarolasi moddal biztositjuk, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne juthasson hozza.

A szil6 a tanuld adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles értesiteni
a tanuld osztalyfénokét, aki nyolc napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
jelen adatkezelési szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezel6k, illetve
az iskola tandrai, vezetGi feladatkort elldatd munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott
adatok védelméért, a tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatdrozott személyek az itt meghatdrozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegli tovabbitasa szigordan tilos.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabalyban meghatdrozott és
e szabalyzatban jelzett k6zosségek véleményezési joganak kikérésével és az intézményvezetd
jévahagydsaval.
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26. Az SZMSZ 2. sz. melléklete
26.1. KRETA Elektronikus Naplé Miikddési Szabalyzat

Bevezetd

FIGYELEM!

Jelen dokumentum egy mintaszabdlyzat, amely tartalmazza egy dtlagos intézmény
feladatainak javasolt szabdlyrendszerét az elektronikus napld tekintetében.
Minden intézmény a sajdt munkafolyamatainak, hdzirendjének és pedagdgiai
programjdnak megfelelben illesztheti a specialitdsaihoz.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldasaval lehetévé valik az intézmény tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a —
gyakran nagyon 0Osszetett és bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szak-
tanarok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd felliletet adjon ezeknek
a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informdacidkkal rendelkezzenek a szlil6k és gondvisel6k gyermekik iskolai el6menetelével
kapcsolatban. Kezel6fellilete Web-alapl, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé
szamitdgép, valamint egy azon futtathatd bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrGl szélé 2011. évi CXC. tOrvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en haszndlatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

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

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

e tanuldk adatai,

e gondvisel§ adatai,

e osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
e haladasi napl9,
e hianyzas, késés,
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e osztalyzatok rogzitése,
e szaktandri bejegyzések rogzitése,
e anapld adataiban toértént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi napl9,

hidnyzas, késés, igazoldsok kezelése,

osztdlyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Kollégiumi nevel6k

A kollégiumi nevelSk a sajat csoportjaban Iévé tanuldk adataihoz kapnak hozzaférési jogot a
szUl6i hozzaféréshez hasonldan. A kollégiumi nevelGk esetén a kilonbség, hogy a naplé
valtozasainak kdvetése munkakori kotelességként elbirt feladat.

Sziil6k

A szUil6k sajat gyermekik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az inter-
neten keresztll torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfelel6
igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a szil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltet6k
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogdstalan
mUikodésért felelnek.
e Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lGizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa.
e Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karban-
tartasa, felmerild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
Ujonnan beiratkozott tanuldk Augusztus 31. Titkdrsagi adminisztrator
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe
Javitdvizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Nevelési
osztalyok névsoranak aktualizalasa a intézményvezetbhelyettes,
KRETA rendszerben titkarsagi adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Mszaki
rogzitése a KRETA rendszerben intézményvezet6helyettes
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Nevelési
naptaraban. intézményvezet6helyettes

64



Végleges 6rarend rogzitése a KRETA
rendszerbe.

Szeptember 15.

Nevelési
intézményvezetShelyettes,
titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése
a KRETA rendszerbe

Szeptember 15.

Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

beiratkozdas zaradékolds rogzitése a
KRETAban.

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Tanuldi alapadatokban bekoévetkezett | Bejelentést koveté | Osztdlyfénok
valtozasok modositdsa, kimaradas, harom munkanap. kezdeményezésére,

Nevelési intézményvezet6-
helyettes jévahagydsaval,
titkarsag

Tanulék csoportba soroldsanak
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt
esetekben)

Csoport csere el6tt
harom munkanap

Szaktanar vagy az
osztalyfénok
kezdeményezésére, az
illetékes intézményvezet6-
helyettes jévahagyasaval,
titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli
(haladasi naplo, osztdlyzat,stb)
feladatai

folyamatos

Szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel (naplé zards
utani) igényét az illetékes
intézményvezetShelyettesnek kell
jelezni.

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend elGirdsaival 6sszhangban
az osztalyfénokok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések
igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfénokok

Iskolavezetés naplé ellenbrzése.

Folyamatos

Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendd feladat

Hatarid6

Felel6s

Osztalynévsorok ellenérzése.

Osztalyozd konferencia
id6pontja el6tt két héttel.

Osztalyfénokok

Osztalyfénokok javasolt magatartas,
szorgalom jegyeinek beirasa.

Osztalyozo konferencia
id6pontja el6tt két héttel.

Osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozé konferencia
idépontja el6tt harom

munkanappal.

Szaktanarok
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6z0sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezet6k
id6pontjat. Err6l kilon feljegyzést készitenek
és leadjak az illetékes intézményvezet6
helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel. | Munkakdzosség
munkakozdsség vezetSk leadjak az illetékes vezetdk,
intézményvezetd helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Tanévzaro
értekezlet

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak
elvégzése

Osztalyfénokok

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Mdszaki
intézményvezetShelyettes

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re
mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikodése.
A technikai eszk6zok minden felhasznaldéjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalata, a technikai eszk6z allapotdanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felel6se az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljardsi szabalyok érvényesek:

A tandri munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertlt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer ilizemeltetéknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
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Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazddanak.
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerult adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdarom napon beliil a kijel6lt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az Gizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a hdlozati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritdsahoz szlikséges |épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgdltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdrni. A havi
napldzards rendszerével csak egy honapon belil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelel6 figyelemmel felfedezheté.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaldneviket és kilénodsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndldk jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudoddsdat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal
megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenGrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taladl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felelGs intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden m(veletrdl napld feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.

Zar6 rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
m(ikddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos , Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezd6dben
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.
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27. Az SZMSZ 3. SZAMU MELLEKLETE

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l16, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhdny napon bellil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok és munkakozdsség-vezet6k munkakori leirdsat
kilon készitjuk el az osztalyfénokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok
ellatdsanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
maodositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

26.2. Az intézményvezetG-helyettes munkakori leiras mintaja

1. Afoglalkoztatott neve:
2.  Avezet6i megbizds megnevezése: intézményvezetS-helyettes

1. A vezet6i megbizas célja: Az intézményvezet§ munkajanak segitése az intézmény
szervezeti és mikodési szabdlyzatdban meghatdrozott feladatainak ellatdsdban; az
intézményvezetl tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard helyettesitése.

2.  Munkavégzés helye: 1103 Budapest, Kada utca 27-29.

3.  Intézmény neve: K&banyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola

ll.

A feladatkor fiiggéségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoéi jogkor gyakorld: a tankerileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a
jogszabdlyban és a Kelet-Pesti Tankerileti Kézpont Szervezeti-és Mikodési Szabaly-
zatdban meghatarozott megosztasban.

2.  Kozvetlen szakmai vezetd: intézményvezet§

Iv.
A feladatkor betoltésének kdvetelményei:
A munkakor bet6ltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrdl széld 1992. évi XXXIII.
torvény, a nemzeti kéznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok el6meneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.
Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség: terheli/nem terheli*

V.
A vezetOi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:
o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, elGirasok
maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel

! Megfelel8 aldhizandd!
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kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetd iranymutatdsa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlbb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:
Segiti az Intézményvezetd napi munkajat.
Kozrem(ikodik a szakszerli és torvényes bels§ szabalyozas feltételeinek
megteremtésében, az intézmény Szakmai Alapdokumentumanak, Szervezeti- és
Mdkodési Szabdlyzatdanak, Hazirendjének esetleges maddositasait elGkésziti,
figyelemmel kiséri a kapcsolédé jogszabaly médositasokat.

e Részt vesz a pedagdgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének
kialakitasaban.

e lIrdnyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakdzosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgusok szakmai munkajat, éralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatd6 munkat, ellen6rzi az adminisztracios munkat.
Tapasztalatairél folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetét.

e Felel6s a rendezvények, Uinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felel6s a vizsgak (osztdlyozd, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
z6kkenémentes lebonyolitasaért.

e Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

e Nyilvantartdst vezet a pedagdgusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkozé térvényi
elGiras alapjan.

o Kozrem(ikodik, el6késziti az intézmény vezet6je altal rabizott munkaltatoi
intézkedéseket, killonosen:

— el6késziti a dolgozdk munkakori leirdsat, szervezi és ellenérzi munkajukat;

— naprakészen vezeti, adatokkal feltolti a pedagdogusok szakmai tapasztalatat
rogzit6é KIR-STAT rendszert;

— nyilvadntartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfelel6 beiskolazdsokra, nyomon koveti a tovabbképzési
kotelezettség teljesitését;

— elkésziti a dolgozdk éves szabadsagoldsi tervét, felligyeli a munkaid6-
nyilvantartasok vezetését, gondoskodik a tavollétek jelentésérdl;

— részt vesz az intézmény dolgozdinak kivalasztasaban;

— megliresedd 3llashely esetén a kiirandé palyazati felhivast tovabbitja a
tankerileti kozpont részére;

— nyomon kéveti, vezeti az dllomanytabla valtozasait;

— nyilvadntartja a fegyelmi targyaldsokat,

— az utazasi koltségtéritések, tobbletfeladatok, draaddi teljesitésigazoldsok,
egyéb személyligyi dokumentumok Tankerlleti kozpont részére torténd
tovabbitasa.

e Szakmai iranyitoi feladatokat végez, kiilonosen:

— kozrem(ikodik az iskolai 6rarend elkészitésében,

kijeloli a helyettesit6ket,

elkésziti az ligyeleti beosztast,

— ellen6rzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer
hasznalatat,

69



— részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziil6 beszamold
elkészitésében,

— ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, tankdnyvrendelést,

— vezeti a tanuldkkal kapcsolatos nyilvantartdsokat (Bizonyitvany pétlapokra,
torzslapokra széveges mindsités nyomtatdsa, Vizsgajegyzékonyvek nyilvan-
tartasa, SNI szakért6i vélemények nyilvantartasa),

— fellgyeli az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések
betartasat.

Az adminisztracid soran kiemelten
— felel6s az intézmény feladataival Osszefliggé kozponti informatikai rend-
szerekbe torténd hataridében valé adatrogzitésért, az adatok hitelességéért
(kiilonds tekintettel a KRETA és a KIR rendszerekre),
— nyomon koveti az intézmény iratainak jogszabdlyban foglalt kezelési rendjét,
— gondoskodik a taniligyi dokumentumok megfelel 6rzésérdl.

3. A foglalkoztatott kételes:

o A feladatkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, szlilGkkel, kiilsé szervezetekkel, hatésdgokkal kapcsolatot tartani.

e Az intézményvezets felkérésére az intézményt a kilénb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rdbizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

e A munkaja sordn szerzett informdacidkat bizalmasan kezelni.

e A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

i

. A foglalkoztatott felelosségi kére:
A vezet6i megbizas betdlt6je felel6s a rabizott feladatok — a vonatkozd
jogszabdlyoknak, belsé utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld,
hatdrid6re torténé — elvégzéséért.
FelelGs a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért, illetve azok megG6rzéséért.

VI.

A vezet6i megbizas helyettesitési rendje
A vezet6i megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatdlyos
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata tartalmazza.

Zaradék:

A vezet6i megbizas feladatleirasa csak a rendszeresen ismétl6dd, alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezetdi
megbizds betolt6jére nézve kotelezd. Végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi felelGsségre
vonast vonhat maga utan.

Kelt: BUudapest, ....ccccovevreereeeenreerreveeenen.

(intézményvezetd)
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Jovdhagyom:

(tankerdleti igazgatd)

A feladat leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccocoveevevenerrceeeins

Vezet6i megbizas betdltdje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. Kbzalkalmazott

26.3. Tanar munkakori leirasa

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest Kereszturi ut 6-9.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: A Kelet-Pesti tankerileti Kozpont igazgatéja

Munkakort kdzvetleniil irdnyité vezetd: A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola intézmény-
vezetGje

Munkakoér megnevezése: tanar

Foglalkoztatas jellege: kdzalkalmazott

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesité munkakoér(6k): tanar

A munkakort betolt6 altal helyettesitett munkakoér(6k): tanar

Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
(intézményen kivil szervezett programok esetén a programok helyszine)

Munkaidé: a kinevezés alapjan

Munkaid6 beosztdsa: a 2011. évi CXC. torvény szerint

Munkakor célja: az 5-8. évfolyamos tanuldk nevelése és oktatdsa a NAT és az iskola pedagégiai
programjanak kovetelményei szerint. Az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a tanuldk
személyiségfejlédésének elbsegitése, tdmogatasa, a sikeres tovabbtanuldsra vald

Ve

Munkakor betoltésének kévetelményei:

Iskolai végzettség, szakképesités: f6iskolai vagy egyetemi végzettség és tanari szakképzettség
Gyakorlati id6: A 2011. évi CXC. torvény szerint

Biuntetlen el&élet

Orvosi alkalmassag

KOTELESSEGEK:
1. Neveléssel-oktatassal 6sszefligg6 szakmai tevékenységek

— tanitasi 6rak, foglalkozasok el6készitése

/////

— tanitdsi 6rak, foglalkozasok megtartdsa
— tanulok teljesitményének értékelése
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— részvétel az intézmény kulturalis- és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének,
versenyek sthb. megszervezésében

— apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység ellatasa

— azintézményi dokumentumok készitésében, vezetésében valé részvétel

— aszllékkel vald kapcsolattartas, a fogadd 6rak megtartasa

— részvétel a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban

— részvétel az intézményfejlesztési feladatokban

— kirdndulasok és egyéb iskolai programok megszervezése, ezeken vald részvétel

— tanulmanyi szakmai, kulturalis versenyek, hazi versenyek, vallalt keriileti versenyek
szervezése

2. Egyéb foglalkozas
— a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglakozasnak nem mindgsiilé feladat ellatdsaban vald részvétel
— az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valdsithatd osztdly- vagy csoportfoglalkozas megtartasa

3. Tanuldi szocializacid segitése
— a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen belili Onszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehaijtasa,
— agyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,
— pdlyavalasztast segit6 foglalkozas szervezése

4. Tervezett lgyelet
— el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulék — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mingsiilé — felligyelete

5. Helyettesités
— eseti helyettesités

6. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

— feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

— megirja a tanmeneteket, a két hdnapndl nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
intézményvezetének,

— munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel§ szakaszai részletezik,

— legaldbb 15 perccel a munkaidg, tgyeleti idd, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

sy s e s

ha az osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsdként
tavozik, gondot fordit kornyezete tisztasagara és erre a tanuldkat is figyelmezteti

— gondot fordit kdrnyezete tisztasdgdra és erre a tanuldkat is figyelmezteti

— azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

— maradéktalanul ellatja ligyeleti munkajat

— tanitdsi 6rdjan, foglalkozasdn vagy kozvetlenill azt kovet6en bejegyzi a naplét,
nyilvantartja az érardl hianyzo vagy késé tanuldkat,

— rendszeresen értékeli tanuldi munkajat,
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— 0Osszeallitja, megiratja és 15 munkanapon belil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozato-
kat, a témazdard dolgozat id6pontjardl az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja,

— atanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnadl a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

— az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba

— tanitvanyai szdmdra az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad elGrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

— javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

— részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

— évente kettd alkalommal fogadddrat tart a munkaterv altal kijelolt id6pontban,

— a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

— megszervezi a sziikséges szemléltet6 eszkozok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat,

— az intézményvezet6 beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

— helyettesités esetén szakszer( 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandéra megtartdsa
el6tt biztak meg a feladattal,

— egy 6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrdl,

— bombariadé vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kdzrem(ikodik az
épllet kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, valamint az
altala vallalt kerileti és egyéb versenyeket

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatdsdval, korrepetaldsdval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mizeumlatogatdsra
stb.

— szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,

— beosztadsa esetén részt vesz kirandulason, szlikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valod kiséretét,

— beosztdsa szerint részt vesz az ligyeleti munkdban és a helyettesitések ellatasaban

— amennyiben a tanulé érdekében sziikségesnek itéli, javaslatot tesz a tanuld szakértéi
bizottsag altal torténd vizsgdlatara

— részt vesz a tanuldi balesetek megelGzésében, tanuldi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az elbirt intézkedéseket

— részt vesz az intézmény munkatervében szerepl§ iskolai programokon

— amunkatervben szerepl§ vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti

— részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti mddszertani
jartassagat

— gondozza a szaktargyahoz kapcsolddé leltari eszkozoket, javaslatot tesz fejlesztésiikre

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként és pedagdgus beosztasabol addddan neki biztositott
jogokat.

Hataskore az altala vezetett tanuldcsoportra terjed ki.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel, mas intézmények pedagdgusaival, a nevelGtestilet
tagjaival, sziikség esetén a gyermekvédelmi intézmények munkatarsaival, illetve minden olyan
intézménnyel, amellyel a tanuld érdekében szlikséges.

FELELOSSEGI KOR

A munkavallalé személyesen felel6s a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és mordlis
épségéért, az altala vezetett tanuldcsoportban a pedagégiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a gyerekek érdekeinek érvényesliléséért, és az egyenlé banasmaodért.
Felel&s azért, hogy a tanuldk — ha eltéré Gtemben is — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfelel§ ismereteket.

FelelGs a tanuldi és szUl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalé felel6sségre vonhaté:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzésének elmulasztdsa miatt vagy
annak hidnyos elvégzéséért
— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért vagy a végrehajtds elmulasztasaért
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagdgus etikai szabalyok megsértéséért
— amunkatarsak, a tanuldk, a szlil6k jogainak megsértéséért
— amunkdjabdl adédd bizalmas informacidkkal vald visszaélés esetén
— amunkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltérd haszndlatdért, az azokban valé
karokozdasért
— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért
— azintézményen belili dohdnyzas tilalmanak megszegéséért

Zaradék
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek
ismerem el.

Budapest, ....cceeveeveveneceee e

Késziilt 2 eredeti példanyban:
e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. K6zalkalmazott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elGirasokat a munkaszerz6dés és moddositasai
tartalmazzak
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26.4. Tanité munkakori leirasa

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest Kereszturi ut 6-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont tankerileti igazgatdja

Munkakort kdzvetleniil irdnyité vezetd: A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola intézmény-
vezetdje

Munkakor megnevezése: tanitd

Foglalkoztatas jellege: kdzalkalmazott

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesité munkakér(ok): tanité

A munkakort betolt6 altal helyettesitett munkakor(6k): tanitéd

Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
(intézményen kivil szervezett programok esetén a programok helyszine)

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: a 2011. évi CXC. térvény szerint

Munkakor célja: az 1-4. évfolyamos tanuldk nevelése és oktatdsa a NAT és az iskola pedagdgiai
programjanak kovetelményei szerint. Az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a tanuldk
személyiségfejl6désének elGsegitése, tdmogatdsa.

Munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai végzettség és tanitdi szakképzettség
Gyakorlati id6: A 2011. évi CXC. torvény szerint

Blintetlen elGélet

Orvosi alkalmassag

KOTELESSEGEK:
1. Neveléssel-oktatassal 6sszefliggé szakmai tevékenységek
— tanitdsi 6rdk, foglalkozasok el6készitése
— tanitdsi 6rdk, foglalkozasok megtartdsa
— tanulok teljesitményének értékelése
— részvétel az intézmény kulturalis- és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének,
versenyek stb. megszervezésében
— apedagogiai tevékenységhez kapcsolddd ligyviteli tevékenység ellatdsa
— azintézményi dokumentumok készitésében, vezetésében valé részvétel
— aszulékkel valé kapcsolattartas, fogadd 6rak megtartasa
— részvétel a nevel6testiilet, a szakmai munkakozdsség munkdajaban
— részvétel az intézményfejlesztési feladatokban
— kirdanduldsok megszervezése, ezeken valé részvétel
— tanulmanyi szakmai, kulturalis versenyek, hazi versenyek, vallalt keriileti versenyek
szervezése

2. Egyéb foglalkozas
— a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglakozasnak nem mindgsil6 feladat elldtasaban valé részvétel
— az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithat6 osztdly- vagy csoportfoglalkozds megtartasa
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3. Tanuldi szocializacio segitése

— a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen bellli dnszervez6désének segitésével
Osszefliggl feladatok végrehaijtdsa,
— agyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

4. Tervezett Ggyelet

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanuldk — tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem mingsiilé — felligyelete

5. Helyettesités

eseti helyettesités

6. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztdsat az SZMSZ megfelelS szakaszai részletezik,

biztositja, hogy az 4dltala vezetett tanuldcsoport naponta a szabad levegén
tartézkodhasson, jatszhasson

legaldbb 15 perccel a munkaidd, Ugyeleti id6, illetve tanitdsi éraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara és erre a tanuldkat is figyelmezteti

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végén zarja,
maradéktalanul ellatja tGgyeleti munkajat

tanitdsi érajan vagy kozvetlenil azt kévet6en bejegyzi a naplét, nyilvantartja az 6rarol
hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat

Osszeallitja, megiratja és15 munkanapon beliil kijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy
héttel a kijelolt id6pont elGtt tdjékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba

tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente kettd alkalommal fogadddrat tart a munkaterv altal kijel6lt id6pontban,

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

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztdlyokban elvégzend6 tananyagrdl,
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— az intézményvezet6 beosztasa szerint részt vesz az osztdlyozd és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

— helyettesités esetén szakszer(i érat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

— bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdzrem(ikodik az
épllet kitritésében,

— el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, valamint az
altala vallalt kerileti és egyéb versenyeket

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzdrkdztatasaval, korrepetaldsaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, muzeum-
|atogatdsra, egyéb programokra stb.

— szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,

— beosztasa esetén részt vesz kirdndulason, szlikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
valo kiséretét,

— beosztdsa szerint részt vesz az ligyeleti munkdban és a helyettesitések ellatasaban

— amennyiben a tanulé érdekében sziikségesnek itéli, javaslatot tesz a tanuld szakértéi
bizottsaghoz altal torténd vizsgalatara

— részt vesz a tanuldi balesetek megel6zésében, tanuldi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az elGirt intézkedéseket

— részt vesz az intézmény munkatervében szerepl§ iskolai programokon

— amunkatervben szerepl§ vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti

— részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti moddszertani
jartassagat

— gondozza a szaktdrgydhoz és osztalyteremhez kapcsolodd leltdri eszkdzoket,
javaslatot tesz fejlesztésikre

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjaként és pedagdgus beosztdsabdl addoddan neki biztositott
jogokat.

Hataskore az dltala vezetett tanulécsoport(ok)ra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart a tanuldk szileivel, az dvodakkal, mas intézmények pedagdgusaival, a
nevelGtestiilet tagjaival, sziikség esetén a gyermekvédelmi intézmények munkatdrsaival és a
szakért8i bizottsagok munkatarsaival, illetve minden olyan intézménnyel, amellyel a tanuld
érdekében sziikséges.

FELELOSSEGI KOR

A munkavallalé személyesen felel6s a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, az altala vezetett tanulécsoportban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvaldsitasaért, a gyerekek érdekeinek érvényesliléséért, és az egyenlé bandsmodért.
FelelGs azért, hogy a tanuldk — ha eltéré Gtemben is — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfelel6 ismereteket.

FelelGs a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyf6noknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetére.
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Felel&ssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalo felel6sségre vonhaté:
— munkakori feladatainak hatdridGre torténé elvégzésének elmulasztdsa miatt vagy
annak hianyos elvégzéséért
— avezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért vagy a végrehajtas elmulasztasaért
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagdgus etikai szabalyok megsértéséért
— a munkatarsak, a tanuldk, a szil6k jogainak megsértéséért
— amunkdjabdl adédé bizalmas informacidkkal vald visszaélés esetén
— amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstol eltéré hasznalataért, az azokban vald
karokozasért
— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért
— azintézményen teriletén bellli dohdnyzas tilalmanak megszegéséért

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Budapest,

atado atvevo

Készilt 3 eredeti példanyban:
e 1. pld. munkavallalé
e 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
e 3. pld.irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el8irdsokat a munkaszerz6dés és mdodositasai
tartalmazzak

26.5. Testnevel6 munkakoéri leiras mintdja

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
Munkaltatoé cime: 1106 Budapest, Kereszturi ut 6-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Kelet-Pesti tankertileti Kbzpont igazgatdja
Munkakort kdzvetleniil irdnyité vezetd: A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola intézmény-
vezetbje
Munkakor megnevezése: testneveld tanar
Foglalkoztatas jellege: kdzalkalmazott
Munkavallalé neve:
A munkakort helyettesit6 munkakor(ok): testnevel6 tanar
A munkakort beto6lto altal helyettesitett munkakor(6k): testnevelG tanar
Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
(intézményen kivil szervezett programok esetén a programok helyszine)
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: a 2011. évi CXC. térvény szerint
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Munkakor célja: az 1-8. évfolyamos tanuldok nevelése és oktatdsa a NAT és az iskola pedagdgiai
programjanak kovetelményei szerint. Az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a tanuldk
személyiségfejlédésének elGsegitése, tamogatdsa. A sikeres tovabbtanulasra valé felkészités,

« 7oz

Munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség, szakképesités: f6iskolai végzettség és testnevel6 tanari szakképzettség
Gyakorlati id6: A 2011. évi CXC. torvény szerint

Blintetlen el6élet

Orvosi alkalmassag

KOTELESSEGEK:
1. Neveléssel-oktatdssal 6sszefligg6 szakmai tevékenységek
— tanitasi 6rak, foglalkozasok el6készitése
— tanitdsi 6rdk, foglalkozdsok megtartdsa
— tanulok teljesitményének értékelése
— részvétel az intézmény kulturalis- és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének,
versenyek sth. megszervezésében
— apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység ellatdsa
— azintézményi dokumentumok készitésében, vezetésében vald részvétel
— aszilékkel valé kapcsolattartas, fogadd 6rak megtartdsa
— részvétel a nevel6testiilet, a szakmai munkakozdsség munkdajaban
— részvétel az intézményfejlesztési feladatokban
— kirdnduldsok megszervezése, ezeken valé részvétel
— tanulmanyi szakmai, kulturalis versenyek, hazi versenyek, vallalt keriileti versenyek
szervezése

— iskolai testnevelés szertar fejlesztése, karbantartasa

2.Egyéb foglalkozas
— a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglakozdsnak nem mindsil6 feladat ellatasaban valé részvétel
— az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithaté osztdly- vagy csoportfoglalkozds megtartasa

3.Tanuldi szocializacié segitése
— a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli dnszervez6désének segitésével
Osszefliggl feladatok végrehaijtasa,
— agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
— pdlyavalasztast segit6 foglalkozas szervezése

4. Tervezett lGgyelet
— el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlen gyermekek, tanulék — tanédrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindgsulé — felligyelete

5. Helyettesités
— eseti helyettesités - —

6. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
A FELADATOK RESZLETES LEIRASA
— szakszer({en, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi érakat
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feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkako6zosség dltal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az intézményvezetGnek
munkaidejének beosztdsat az SZMSZ tartalmazza

legaldbb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitdsi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartdzkodni

maradéktalanul ellatja Ggyeleti munkajat

elhagyja a tantermet — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara és erre a tanuldkat is figyelmezteti

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi 6rdit két napon belll bejegyzi az osztalynapléba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyzoé vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat

a tanuldknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldéba, tanitvanyai szdmdra az osztaly-
zatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrél

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente kettd alkalommal fogadddrat tart a munkatervben kijel6lt id6pontban

az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztilyozd és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legkés6bb az éra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal

egy 6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrdl,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozrem(ikddik az
épllet kitritésében

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mizeumlatogatasra,
stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valé kiséretét

gondoskodik a tanulék évenkénti edzettségi szint mérésének megszervezésérdl
el6segiti az érintett tanuldk gydgytestnevelési ellatdsba torténd bekapcsoldodasat
kapcsolatot tart a gyégytestnevelési érakat tartd gydgytestnevelbvel

amennyiben a tanuld érdekében sziikségesnek itéli, javaslatot tesz a tanuld szakértGi
bizottsag altal torténd vizsgalatara

kiemelt figyelmet fordit a tanuléi balesetek megel6zésére, tanuldi baleset esetén
haladéktalanul megteszi az el6irt intézkedéseket

a tanév els6 testnevelés 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset és
munkavédelmi tajékoztatast

részt vesz az intézmény munkatervében szerepl6 iskolai programokon

a munkatervben szereplé vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti

részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti mddszertani jartassagat
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JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként és pedagdgus beosztdsdbdl addéddan neki biztositott
jogokat.

Hatdaskore az dltala vezetett tanulécsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel, mds intézmények pedagdgusaival és testnevelGivel, a
kerileti uszoda és egyéb sportlétesitmények, sportegyestiletek stb. munkatarsaival, a nevel6-
testllet tagjaival, szlikség esetén a gyermekvédelmi intézmények munkatarsaival és a szak-
értGi bizottsagok munkatarsaival, a gydégytestnevelést végz6 pedagdgussal, illetve minden
olyan intézménnyel, amellyel a tanulé érdekében sziikséges.

FELELOSSEGI KOR

A munkavallalé személyesen felelGs a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, az daltala vezetett tanulécsoportban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvaldsitasaért, a gyerekek érdekeinek érvényestiléséért, és az egyenld bandsmaodért.
Felel&s azért, hogy a tanuldk — ha eltéré Gtemben is — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismereteket. Felel6s a tanuldi és
szUl6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az
osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, a hataskorét meghaladd problémakat
haladéktalanul jelzi az osztalyfé6noknek, illetve az intézményvezet6-helyettesnek vagy az
intézményvezetének.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalé felel6sségre vonhaté:
— munkakori feladatainak hatdridére torténd elvégzésének elmulasztasa miatt vagy
annak hianyos elvégzéséért
— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérs végrehajtasaért vagy a végrehajtas elmulasztasaért
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagdgus etikai szabalyok megsértéséért
— a munkatarsak, a tanuldk, a szil6k jogainak megsértéséért
— amunkdjabdl adédéd bizalmas informacidkkal vald visszaélés esetén
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastol eltéré hasznalataért, az azokban valé
karokozasért
— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért
— azintézményen bellli dohdnyzas tilalmanak megszegéséért

Zaradék
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

atado atvevd

Késziilt 2 eredeti példanyban:
e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. K6zalkalmazott

81



Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elGirasokat a munkaszerz6dés és modositasai
tartalmazzak
26.6. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras mintaja

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfénok

1. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuldi fejl6édésének nyomon kovetése, a tanuldk
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuldi kozosség mindennapjainak
szervezése.

2. Munkavégzés helye: 1103 Budapest Kada utca 27-29.

3. Intézmény neve: K&bdnyai Kada Mihaly Altalanos iskola

ll.
A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:
1. A munkaltatoi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezet6 a
jogszabdlyban és a Kelet-Pesti Tankerliileti K6zpont Szervezeti-és M(ikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezets: .........ccooveeeeeeeeeeeeennn.

Iv.
A munkakor betoltésének kdvetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrdl széld 1992. évi XXXIII.
torvény, a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok el6meneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

A munkakodrbe tartozé feladatok:
1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatdsok, el6irdsok
maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezetl iranymutatasa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasdra, a legkorszerlbb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:
Adminisztracids feladatok:
e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgal.
e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat és értesitGket.
o Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé napld kitdltésének ellenérzése.
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Nyomon koveti a tanuldk ellenérz6 kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetel-
ményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, dsszesitése. A Hazirend el8irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldi hianyzasok mértékét, maédjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikusan Uzenetben vagy levélben
értesiti a szlil6ket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk magatartdsat, elektronikus
Uzenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon értesiti a szil6ket a
tanuldval kapcsolatos problémardél.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napldban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, az iskolai étkez6k szdmanak valtozasat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanuldsi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatrdnyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzet(
tanulékrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6 tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

MinGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tandartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezeto jellegli feladatok:

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életik irdnyitasara, ontevékenységiik, 6nkormanyzé
képességik fejlesztésére.

EgyUttmUkodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz, és baleset —és munkavédelmi
tajékoztatdt, ismerteti a Hazirendet.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremUikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lUnnepségeire, szervezi
osztdlya szabadidés foglalkozasait.

Kirdnduldsokat, kdzos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérél, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t, vagy/és
helyettesét, valamint a sziil6ket.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekordcidjara, a falitjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfénoki dicséret)

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadid8s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benntik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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e Kapcsolatot tart az intézményben m(koédd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozrem(ikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany)

e Koordindlja a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkdztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

e Kapcsolatot tart az osztdly szil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmdnyait segité6 személyekkel (pl: logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.)

e Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja déraikat.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyf6noki munkakozdsség munkajaban.

e A Munkatervben meghatdrozott id6kozonként szil6i értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

e SzilGi értekezletek, fogaddorak keretében pedagdgiai jellemzését a gondvisel6kkel
egyezteti, tovdbbtanulasi lehetGségekrél tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikh6z, tudatosan fejleszti az életpdlya kompetenciakat.

e Torekszik a csaldd és az iskola nevel6émunkajanak 6sszehangoldsdara, egylttmikodik a
szlil6kkel.

e Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztdlyzatok
atlagdtdl a tanuld kardra.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagodgiai, szervezési
stb feladataira.

A foglalkoztatott koételes:

e A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, szlilGkkel, kiilsé szervezetekkel, hatésdgokkal kapcsolatot tartani.

o Az intézményvezetS felkérésére az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

e A rdbizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.
A munkaja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.
A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felel6sségi kére:

e A munkakor betoltGje felelés a rabizott feladatok —a vonatkozé jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel6, hataridére torténd -
elvégzéséért.

e Felel6s arendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerd
hasznalataért, illetve azok megGrzéséért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):

7 7

2. A munkakort betoltd altal helyettesitett munkakor(ok):
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Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltGjére
nézve kotelez6. Végrehajtdsdnak elmulasztdsa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga
utan.

Kelt: Budapest, ....ccccovvvereruecieieieiireinnene

intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, ...cccvvvevciie e

Munkakor betéltéje
Késziilt 2 eredeti példanyban:
e 1. pld. Személyi anyag
o 2. pld. Kézalkalmazott

26.7. A munkako6z6sség-vezetd kiegészité munkakori leiras mintaja

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: munkakdzosség vezet6

1. A munkakor célja: Az intézményben folyd nevel6-oktatdmunka szakmai szinvonalanak
javitasa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdajanak tervezésében,
szervezésében, ellenbrzésében és értékelésében.

2. Munkavégzés helye: 1103 Budapest Kada utca 27-29.

3. Intézmény neve: K6banyai Kada Mihaly Altalanos

ll.

A munkakor fliggéségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoéi jogkér gyakorlé: a tankerileti igazgatd, valamint az intézményvezeté a
jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankerileti Kbzpont Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzataban
meghatdrozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezets-helyettes

Iv.
A munkakor betoltésének kdvetelményei
A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrdl szdold 1992. évi XXXIII. tor-
vény, a nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok el6meneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intéz-
ményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.
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A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkoréhez tartozé jogszabdlyok, jogi irdanymutatdsok, elGirasok
maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kdzvetlen szakmai
vezet( iranymutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

w

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s szakmai munkajért, a szaktargyi
oktatds szinvonaldért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a mddszertani eljarasokat.

Szakterlletének megfelel6en részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak a
kidolgozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkajat, elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, beszdmol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl.
Javaslatot tesz a szakteriletéhez tartozé tantdrgyakat illetéen a tantargyfelosztasra.
Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjdban palyazatokat, tanulmdnyi versenyeket szervez a kerileti
versenyprogramok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztdnzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosséglikben dolgozo palyakezd6 pedagdgusok
munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, a
munkaterv megvaldsuldsat.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozd intézményi megdllapodasok betartdsat, a munkakdzosséghez kapcsolédd
tantargyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a fellgyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés el6tt, az
intézményi dontésekrél tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munkajat.

Elldtja a munkakori leirdasban nem megjelolt eseti-soron kiviili- feladatokat az
intézményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjan.

. A foglalkoztatott kételes:

A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilGkkel, kiilsé szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezet6 felkérésére az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkaja sordn szerzett informdcidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.
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4. A foglalkoztatott felel6sségi kore:

e A munkakor betoltdje felelds a rabizott feladatok —a vonatkozé jogszabdlyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel§, hataridére torténd -
elvégzéséért.

e Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért, illetve azok megGrzéséért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):

77 7

2. A munkakort beto6lt6 altal helyettesitett munkakoér(6k):

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6d6, alapvets feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltGjére
nézve kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga
utan.

Kelt: Budapest, ...cccocovvveeeeceeneeneeceeen,

intézményvezetd

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, .....cceeeevcineieire s

Munkakor betoltGje
Késziilt 2 eredeti példanyban:
o 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. Kézalkalmazott

26.8. A fejlesztépedagogus munkakori leirds mintdja

Munkaltatd: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest Kereszturi ut 6-9.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: A Kelet-Pesti tankeriileti Ko6zpont igazgatodja

Munkakort kdzvetleniil irdnyité vezetd: A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola intézmény-
vezetGje

Munkakor megnevezése: fejleszté pedagdgus

Foglalkoztatas jellege: kdzalkalmazott

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesit6 munkakor(ok): fejleszt6 pedagdgus

A munkakort betolt6 altal helyettesitett munkakor(6k): fejleszt6 pedagogus

87



Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola

(intézményen kivil szervezett programok esetén a programok helyszine)

Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztdsa: a 2011. évi CXC. torvény szerint

Munkakor célja: az 1-8. évfolyamos tanuldk nevelése és oktatdsa a NAT és az iskola pedagdgiai
programjanak kovetelményei szerint. Az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a tanuldk
személyiségfejlédésének eldsegitése, tamogatasa.

Munkakor betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség, szakképesités: féiskolai végzettség és fejleszt6 pedagdgus szakképzettség
Gyakorlati id6: A 2011. évi CXC. térvény szerint

Biuntetlen el&élet

Orvosi alkalmassag

A FELADATOK RESZLETES LEIRASA

A tanuldk szakvéleményei alapjan végzi a tanuldk fejleszté pedagodgiai fejlesztését,
foglalkoztatasat

egyluttm(ikodik a pedagdgusokkal a tanuldk a szakért6i bizottsdgokhoz valé iranyitasa-
ban, az ehhez kapcsolédé adminisztracié elkészitésében

kialakitja, vezeti és aktualizalja az iskola sajatos nevelési igény( és BTM-es tanuléinak
névsorat

figyelemmel kiséri a szakvélemények érvényességét

Osszeallitja a korrepetdlasra javasolt tanuldk nyilvantartdsat

végzi a tevékenységével 6sszefligg6 ligyviteli feladatokat

szakteriletével kapcsolatos kérdésekben segit, konzultdl a pedagdgusokkal

szoruld tanuldk tanulasat

a fejlesztésre szoruld tanuld tanulmanyi munkajanak, illetve csoportban torténé
viselkedésének megfigyelése érdekében hospital az adott tanuldk osztalyaban, tanitasi
orain

rendszeresen konzultal az Aaltala foglalkoztatott tanuldk szileivel, a felmerild
problémak kezelésének érdekében tandcsot ad

minden tanév végén beszamoldt készit tevékenységérdl

részt vesz a tanuldi balesetek megel6zésében, tanuldi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az elGirt intézkedéseket

részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, folyamatosan szélesiti moddszertani
jartassagat

folyamatosan torekszik arra, hogy az iskola tanuldival a hazirend el6irasait betartassa

a munkatervben szerepld vallalt feladatait lelkiismeretesen teljesiti

gondozza a szakleltart és javaslatot tesz annak fejlesztésére

Az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes jogosult a munkakori leirdsban
meghatdrozott munkakori feladatokon tulmendéen, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok adasara is.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjaként és fejleszt6 pedagdgus beosztasabdl addddan neki
biztositott jogokat.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolatot tart a tanuldk szileivel, az dvoddkkal, mas intézmények pedagdgusaival, a
nevelGtestiilet tagjaival, az intézményben dolgozo pszicholdgussal és logopédussal, a szakértéi
bizottsagok munkatarsaival, szlikség esetén a gyermekvédelmi intézmények munkatarsaival,
illetve minden olyan intézménnyel, amellyel a tanulé érdekében sziikséges.

FELELOSSEGI KOR

— A munkavallalé személyesen felel6s az altala foglalkoztatott tanuldk testi, érzelmi és
mordlis épségéért, a gyerekek érdekeinek érvényesiléséért, és az egyenlé bdnds-
modért.

— Felelés a tanuldk, a szil6k, és a munkatarsak személyiségjogainak maximalis
tiszteletben tartasaért.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve
az intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalé felel6sségre vonhaté:
— munkakori feladatainak hatdridére torténd elvégzésének elmulasztasa miatt vagy
annak hianyos elvégzéséért
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérS végrehajtasaért vagy a végrehajtas elmulasztasaért
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagdgus etikai szabdlyok megsértéséért
— a munkatarsak, a tanuldk, a szil6k jogainak megsértéséért
— amunkdjabdl adédé bizalmas informacidkkal vald visszaélés esetén
— amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstdl eltéré hasznalataért, az azokban vald
karokozasért
— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért
— azintézményen bellli dohdnyzas tilalmanak megszegéséért

Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Késziilt 2 eredeti példanyban:
e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. Kézalkalmazott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirasokat a munkaszerzédés és mddositasai
tartalmazzak
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26.9. A konyvtaros munkakori leirasa

Amennyiben a konyvtaros munkakort pedagdgus latja, akkor jelen munkakori leiras a tandrok
munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé.

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, Kereszturi Ut 6-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Kelet-Pesti tankeriileti Kbzpont igazgatdja
Munkakort kdzvetleniil irdnyité vezetd: A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola intézmény-
vezetdje
Munkakér megnevezése: konyvtaros/kényvtaros tanar
Foglalkoztatas jellege: kdzalkalmazott
Munkavallalé neve:
A munkakart helyettesité munkakoér(ok): konyvtaros/konyvtaros tanar
A munkakort beto6ltd altal helyettesitett munkakor(ok): konyvtaros/konyvtaros tanar
Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
(intézményen kivil szervezett programok esetén a programok helyszine)
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: a 2011. évi CXC. térvény szerint
Munkakor célja: Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos mikodtesse, az intézményben folyd
oktaté-nevel6 munka segitése, a pedagdgiai programnak megfelel6 konyvtari szolgaltatas
nyujtasaval.
Munkakor betoéltésének kévetelményei:
Iskolai végzettség, szakképesités: fGiskolai végzettség és konyvtaros vagy konyvtar-pedagogus
szakképzettség
Gyakorlati id6: A 2011. évi CXC. torvény szerint
Blintetlen el6élet
Orvosi alkalmassag

FELADATOK RESZLETES LEIRASA

o A konyvtari dllomany gondozasa,

e a konyvtari dllomdny gyarapitdsa, a beszerzett mdvek allomanyba vétele,

e 3 konyvtari dllomany selejtezése, védelme,

e az konyvtari dllomany feltardsa, katalédgusok épitése,

e a3 konyvtar bemutatdsa, megismertetése,

e 3 konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a és a pedagégusoknak és a tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal,

e konyvtdri foglalkozasok, dralatogatdsok megszervezése,

o kiilonbozb kdnyvtari szolgdltatdsok nyujtdsa,

e ajanld jegyzék készitése a pedagdgusok kérésére,

e tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

e belsé tovabbképzések el6készitése szakirodalom ajanlasaval,

e a szakfolydiratokbdl szerzett informaciok tovdbbadasa,

e kolcsonzés,

e jol haszndlhato kézikonyvtar osszeallitasa,

o konyvtari statisztika vezetése,

e aziskolai adatszolgaltatasok segitése

e helyi palyazatok szorgalmazasa,

o konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

e aziskolai SZMSZ-be elkésziti a gydjtékori szabalyzatot,
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az iskolai projekt napokat szakmailag segiti

lehetdséget és segitséget nyuljt a tanuldk 6nallé kutatdmunkdjahoz
tartés tankdnyvek nyilvantartdsa, kiosztasa

minden tanév végén beszamoldt készit a konyvtar mikodésérdl

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testilet tagjaként és pedagdgus beosztasabol addddan neki biztositott
jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolatot tart a tanuldk szileivel, mas intézmények pedagdgusaival, kényvtaros tandraival
és a nevelbtestilet tagjaival.

FELELOSSEGI KOR

A munkavallald személyesen felel6s a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és mordlis
épségéért, az daltala vezetett tanulécsoportban a pedagégiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, a gyerekek érdekeinek érvényesiiléséért, és az egyenlé banasmaodért.
Felel&s azért, hogy a tanuldk — ha eltéré Gtemben is — megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket, a képességeiknek megfelel6 ismereteket.

Felels a tanuldk, a szll6k, és a munkatarsak személyiségjogainak maximalis tiszteletben
tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a tanuldkkal és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat,

A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.
A munkavallalé felel6sségre vonhato:
— munkakori feladatainak hatdrid6re torténé elvégzésének elmulasztasa miatt vagy
annak hianyos elvégzéséért
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért vagy a végrehajtas elmulasztasaért
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a pedagdgus etikai szabalyok megsértéséért
— a munkatarsak, a tanuldk, a szil6k jogainak megsértéséért
— amunkdjabdl adédéd bizalmas informacidkkal vald visszaélés esetén
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastol eltéré hasznalataért, az azokban vald
szandékos karokozasért
— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért
— a konyvtar egész dllomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért
— azintézményen belili dohdnyzas tilalmanak megszegéséért

Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.
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atadod atvevd

Késziilt 2 eredeti példanyban:
e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. Kézalkalmazott

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb el6irdsokat a munkaszerz6dés és mdodositasai
tartalmazzak

26.10. Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Munkaltatd: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest Kereszturi ut 6-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: A Kelet-Pesti tankertleti Kbzpont igazgatdja
Munkakort koézvetleniil iranyité vezet6: A Kébanyai Kada Mihdly Altaldnos Iskola
intézményvezetdje
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Foglalkoztatas jellege: kdzalkalmazott
Munkavallalé neve:
A munkakort helyettesité munkakoér(ok): pedagdgiai asszisztens
A munkakort betolto altal helyettesitett munkakoér(6k): pedagdgiai asszisztens
Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola
(intézményen kivil szervezett programok esetén a programok helyszine)
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztdsa: a 2011. évi CXC. torvény szerint
A munkakor célja: Az iskola pedagdgusai mellett, vele egyitt a rabizott gyermekcsoport
fellgyelete, az egészséges életmddnak megfelel6 szokdsrendszer kialakitdsa, a szabadidd
szervezése. A nevelG-oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések elG-
készitése, a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Munkakor betoltésének kévetelményei:

Iskolai végzettség, szakképesités: a munkakor ellatdshoz meghatarozott végzettség
Gyakorlati idé: A 2011. évi CXC. térvény szerint

Blintetlen el6élet

Orvosi alkalmassag

A feladatok részletes leirdsa

— feladata a tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds foglalkoztatasa,

— a pedagogusok igényeinek megfelel6en részt vesz tanitasi d6rdkon, ahol el6re
felkésziilve egylttm(ikodik a pedagdgussal a hatékony tanitds, tanulas folyamatdban,

— atandrak alatt a pedagogus Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanitas-tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapot készit, vagy fénymasol,
el6késziti a kovetkez6 foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket,

— a pedagogus igényeinek megfelel6en részt vesz a tanuldk iskoldn kiviili programijain,
segiti a pedagdgusokat a programok megszervezésében, azokon felligyel a gyerekekre,

— amunkatervben meghatadrozott mdédon részt vesz az iskolai programok szervezésében,
el6készitésében, lebonyolitasaban,

— szlkség esetén és elGzetes beosztds alapjan lUgyeleti teendbket |3t el,
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— teljesiti az iskolai munkatervben és a pedagogiai programban meghatarozott
feladatokat,

— részt vesz az iskolai dekordcids feladatainak végrehajtasban,

— feladata a tanuldcsoportok uszodaba kisérése és ott az Uszas foglalkozasokon kivdli
id6ben a tanuldk felligyelete,

— alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra kisérésében,

— munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében megismeri az iskola alapvetd
dokumentumait,

— részt vesz a tanuldi balesetek megel6zésében, tanuldi baleset esetén haladéktalanul
megteszi az elGirt intézkedéseket,

— folyamatosan torekszik arra, hogy az iskola tanuldival a hazirend elGirasait betartassa.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolatot tart a nevelGtestiilet tagjaival, a tanuldk szileivel, illetve minden olyan
intézménnyel, amellyel a tanuldk érdekében sziikséges.

FELELOSSEGI KOR

A munkavallald személyesen felel6s a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és mordlis
épségéért, a gyerekek érdekeinek érvényesiléséért, és az egyenlS banasmaodért.

Felels a tanuldk, a szll6k, és a munkatarsak személyiségjogainak maximalis tiszteletben
tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a tanuldkkal és az iskoldval kapcsolatos
informdacidkat.

A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tanuld osztalyfénokének, az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Felel§ssége kiterjed a teljes munkakdrére és tevékenységére.
A munkavallalé felel6sségre vonhaté:
— munkakoéri feladatainak hatarid6re torténdé elvégzésének elmulasztasa miatt vagy
annak hianyos elvégzéséért
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért vagy a végrehajtas elmulasztasaért
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért
— a munkatarsak, a tanuldk, a szil6k jogainak megsértéséért
— amunkdjabdl adédd bizalmas informacidkkal vald visszaélés esetén
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastol eltéré hasznalataért, az azokban vald
szandékos karokozasért
— avagyonbiztonsag, a higiénia veszélyeztetéséért
— azintézményen bellli dohdnyzas tilalmanak megszegéséért

Zaradék
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, megértettem.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Budapest,

93



Késziilt 2 eredeti példanyban:
e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. Kézalkalmazott

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb el6irdsokat a munkaszerz6dés és modositasai
tartalmazzak.

26.11. Az iskolatitkar munkakéri leiras mintaja

1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar

1. A munkakor célja: az intézmény adminisztrativ / tanligy-igazgatasi / bér-és munkatgyi /
személylgyi / gazdasagi feladatainak ellatasa.

2. Munkavégzés helye: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont — K6banyai Kada Mihély Altalanos
Iskola 1103 Budapest, Kada utca 27-29.

Jogviszonyara a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIIl. torvény, a Nemzeti
Koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény, a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIILL.31.) EMMI rendeletben
foglaltak az iranyadok.

A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:

1. A munkaltatoi jogkor gyakorlo: tankerileti igazgatd és intézményvezet6 (a Kelet-Pesti
Tankerileti Kozpont Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban foglalt megosztdsban).

2. Kozvetlen felettes: intézményvezet6

Iv.
A munkakor betoltésének kdvetelményei
Kozépfoku végzettség.

A munkakorbe tartozoé feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

e Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, elGirdasok
maradéktalan megismerésére és elsajatitdsara, a valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai
vezetl irdnymutatasa szerint.

o Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlbb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Munkavégzése soran segiti az iskola zokken6mentes miikodését. Munkakapcsolatban
van a Kelet-Pesti Tankerilleti Kozpont UlgyintézGivel. Kapcsolatot tart az iskola
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pedagdégusaival, technikai dolgozdival, tanuléival, szlil6kkel. Rendszeresen konzultal az
iskolavezetéssel, tajékoztatja az érintett kollégakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:
Adminisztrativ feladatok:

Az iskola tgyviteli feladatok ellatasa (pl: iktatokonyv naprakész vezetése, irattarazas,
hatdrid6k szdmontartasa és jelzése).

Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.

Intézményi levelezés bonyolitasa.

Postakonyv vezetése.

Telefonok, faxok, lizenetek koordinalasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

A tanuld-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolds, személyi
lapok tovabbitasa).

Tanuléi jogviszonyokrdl KIR nyilvantartas naprakész vezetése.

Pedagdgus igazolvany kidllitasa.

Iskolalatogatdsi igazolas kiallitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentacid
kiallitasa.

Beiratkozdassal kapcsolatos tanligy-igazgatasi feladatok ellatasaban valé részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuldi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, Grzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges
Felvételi adatlap és annak mellékleteinek 0Osszegy(ijtése, munkatarssal torténdé
aldiratdsa, az anyagok bekildése a Tankerilet részére.

Személyi Ugyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitdsa az intézmény munkatarsaitél a
Tankerilet részére, valamint a Tankeriletben elkészitett okiratok ataddsa, kiosztasa,
visszapostazasa a Tankerilet részére (személyi anyag részét képez6 okiratok masolatai,
kinevezések, munkaszerzGdések, atsoroldsok, jogviszony megsziintetések, szabad-
sagos papirok, intézményvezet6 altal elkészitett munkakori leirdsok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, intézményvezet6i jovahagyast
kdvetSen a Tankeriileti Kézpont részére torténd tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba
bekiildendd dokumentumokkal egyiitt, KRETA rendszerben torténd tavollét rogzités.
Tankeruletbdl érkezd bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljardsok nyilvantartdsanak vezetése.

Kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozdk foglalkozas-egészségligyi orvoshoz
torténd beutalasa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasanak vezetése.

Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes korl Ggyintézés.

Kapcsolattartas a Tankerlilet és az iskola kozott, kézbesités, postazas.
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3. A foglalkoztatott kételes:
e A munkakoérébe tartozo feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel kapcsolatot tartani.
o Arabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.
e A munkaja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.
e A munkaltatd altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.

4. A foglalkoztatott felel6sségi kore:

e A munkakor betoltGje felelSs a rabizott feladatok — a vonatkozé jogszabalyoknak,
belsé utasitdasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

o Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetés-
szer(i haszndlataért, illetve azok megs6rzéséért.

e Felel6s a tanuldk, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogainak maximalis
tiszteletben tartasdaért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje
1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):

7 7

2. A munkakort betoltd altal helyettesitett munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6d6, alapvets feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betolt6jére nézve
kotelezé.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkivili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leiras hatalyba lépésének datuma:
Készitette:

Jévahagyb:

Kelet-Pesti Tankerilet igazgaté
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ...cccoveveiiiie e

Munkakor betoltSje
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Készilt 2 eredeti példanyban:

e 1. pld. Személyi anyag
e 2. pld. Kbzalkalmazott

26.12. A gazdasagi referens munkakori leiras mintdja

Munkaltatd: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest, Kereszturi ut 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont intézményvezetdije
Munkakort kozvetleniil iranyité vezet6: koznevelési intézmény vezetéje
Munkakor megnevezése: gazdasagi referens

Foglalkoztatas jellege: Munkavallalé

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesité munkakoér(ok): iskolatitkar

77 7

A munkakort betolto altal helyettesitett munkakoér(6k): iskolatitkar
Munkavégzés helye: K&banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola

Munkaidé: heti 40 6ra

Napi munkaidd beosztas: 7.30 6ratol 15.30 6raig

kivétel az ebédbefizetés napjai: 7.00-17.00 (a pluszban ledolgozott id6 szabadidd
formdjaban kerul kiadasra a vezet6vel egyeztetett id6pontban)

Munkakoréhez rendelt feladatok:

az intézmény mdszaki-lUzemeltetési feladatainak helyszini felligyelete;

az intézmény technikai személyi dllomanyanak munkajanak koordinalasa;

folyamatos kapcsolattartas az intézményvezet8vel és helyetteseivel, valamint a Kelet-
Pesti Tankertilet mUiszaki és gazdasagi vezetbivel, munkatarsaival;

az intézményi mkodtetést mUiszaki értelemben ellatd szolgaltatd szervezetekkel valé
kapcsolattartas, teljesitésigazolas;

helyiség és egyéb bérl6k bérlési tevékenységére vonatkozd lgyintézési feladatainak
ellatasa;

koézrem(kodik a megalapozott koltségvetés el6készitésében, az irdnyitd szerv kérésére
adatokat szolgaltat;

figyelemmel kiséri a kéltségvetés alakulasat;

étkezéssel kapcsolatos lgyintézés, kapcsolattartas dnkormanyzattal;

technikai kozfoglalkoztatottak munkavégzésének felligyelete;

intézményi munka- és tlizvédelmi, valamint katasztréfavédelmi feladatok ellatasanak
helyi ellenérzése, dokumentacidk 6rzése;

karesemények, biztositasi ligyek bejelentése, karfelvétel intézése;

karbantartasi, tisztitdszer ellatasi igény ligyintézése;

karbantartasra, takaritdsra kiadott anyagok nyilvantartasa;

havonta biztositott ellatmany keretbdl a sziikséges anyagok beszerzése, hatdridére
torténd elszamolasa;

az elvégzett karbantartasi munkakrol munkalapok vezetése, igazoldsa;

technikai dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa, szabadsdgoldsi lGtemterv Ossze-
allitasa, egyeztetése, a jelenléti ivek vezetése;
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= technikai dolgozék munka- és véd&ruha ellatds biztositdsa a meghatarozott keret-
Osszeg figyelembe vételével, dolgozdénkénti nyilvantartasa;

= technikai dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatok érvényességének kovetése, a
folyamatossag biztositasa;

® azintézmény nyitva tartasatoél eltéré id6pontban tartott rendezvényeken igény szerinti
koézremikodés;

= atervszerd karbantartasok ellen6rzése;

» atechnikai dolgozék munkajanak rendszeres ellenérzése;

® napi rendszerességgel 6sszegyljti az oktatdsi intézményben felmeril6 karbantartasi,
javitasi javaslatokat, ellenérzi az iskolai karbantarté altal elvégzett javitasokat;

= részt vesz az intézményi vagyon leltarozasaban, selejtezésében.

= Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi elGirasokat;

= gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol;

Egyéb kovetelmények:

= koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylttmikodni, el6segiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informdacidk atadasaval, mind a kozvetlen segitségnyujtassal;

= koteles munkajat folyamatosan, tervszerlien, kell6 korben egyeztetett adatok és
jévahagydsok alapjan végezni;

= koteles betartani szolgalati utat;

= koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat, valamint az iskola m(ikodésével
kapcsolatos tudomasara jutott bizalmas informaciét meg6rizni;

= agazdasagireferens a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6
irdnyitasaval latja el;

= koteles részt venni az id6szakos munka alkalmassagi vizsgdlaton, a munka- és
tlzvédelmi oktatéson;

=  barmilyen rendkivili esemény észlelése sordn koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen
felettesét.

FelelGsségi kor:

A munkakor betoltSje felel6s a rabizott feladatok — a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel6, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem Utkézik a 2012. évi I. munka-térvénykdnyve vagy egyéb jogszabaly
el6irasaiba. Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért, illetve azok megG6rzéséért.

Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6d6, alapvets feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakoér betdlt6je- a munkdltatd vagy a munkakoérét kozvetlendl
irdnyitd vezetd jogszer(i utasitasa esetén- koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolédd eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betéltGjére nézve
kotelezé.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkivili felmonddast vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba lépésének datuma:
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Készitette:

Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankerllet intézményvezetd

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....ccoceveevevenernceeeiins

Munkakor betoltGje

Készilt: 3 eredeti példanyban
1. pld. Személyi nyilvantartas
2. pld. Munkavallalé
3. pld. Kbznevelési intézmény

26.13. A gondnok-fiit6-portds munkakori leiras mintdja
Munkaltatd: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszturi ut 7-9.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
Munkakort kozvetleniil irdnyité vezetd: Koznevelési Intézmény vezetdje
Munkakor megnevezése: gondnok, f(it6, portas
Foglalkoztatas jellege: Munkavallalé
Munkavallalé neve:
A munkakort helyettesité munkakér(6k): f(it6, portas, gondnok
A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): takarité
Munkavégzés helye: K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola 1103 Budapest, Kada utca
27-29.

* Munkaidé: heti 40 6ra
* Napi munkaidd beosztas: osztott munkaidGben 7% - 12% 6rdig, és 180 - 2190 6rdig, ezt

kovet6en napi 4 éraban készenlétben all gondnoki, f(it6i feladatok ellatdsara

1. Altalanos feladatok

o A dolgozd koteles a munkavégzés kezdetére pontosan, munkaideje kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel, biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a
munkaidé leteltéig az iskoldban, illetve munkateriiletén tartézkodni.

e Munkaidé alatt az iskola terliletét csak az intézményvezet6 vagy a gazdasagi referens
engedélyével, illetve megbizdsaval hagyhatja el. Az érkezést és a tavozast a jelenléti
iven koteles vezetni.

e A dolgozd a munkaidejét a munkakoréhez tartozo feladatokkal kételes kitolteni.

e A munkavégzés soran koteles az intézményben az energiatakarékossag, a vagyon- és
kornyezetvédelem és a tisztasag fokozott felligyeletének érdekében tevékenykedni.

99



e Amennyiben az intézmény teriletén rendellenességet, meghibasodast észlel, azonnal
jeleznie kell a gazdasagi referens felé.

2. Munkakoréhez rendelt feladatok:
2.1. Portai feladatok:

07.00-t6l 12.00-ig portai lGgyeletet tart, mely alatt

= 3 portdn tartdzkodik és felligyeli a fGbejarat forgalmat. Az iskolaba érkezé latogatok
érkezését jelenti a titkarsagon. Idegenek vagy érdekl6d6k csak a titkarsag engedélyével
I[éphetnek az épiiletbe.

= Hivatalos személyek, el6re be nem jelentett |atogatdk érkezését jelenti a titkdrsagon
és az utasitasnak megfelel6en intézkedik.

* munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
id6 alatt portai ligyeletrdl;

= (gyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitdsi id6 alatt;

= amennyiben az iskola vezetGsége a beléplk nyilvantartasardl hataroz, vezeti az ehhez
kapcsolédd dokumentumot;

= gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak;

= koteles kdzvetlen vezetGjét tajékoztatni minden kiilonleges eseményekrél;

= t{iz esetén a tlizriadd tervben leirtak alapjan intézkedés;

= kozrem(kodés a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének és biztonsdganak
fenntartasaban, a dolgozdk és a tanuldk személyi tulajdona elleni biln vagy egyéb
cselekmények megakadalyozasaban;

= kezeli az kaputelefont, ellatja a telefon szolgalatot; ha szll6 érkezik gyermekéért a
kaputelefonon keresztiil tdjékoztatja a pedagdgusokat

= figyeli a biztonsagi kamerarendszer felvételeit

= amennyiben 16 éra el6tt jonnek tanuldért és ez nincs egyeztetve a pedagdgusokkal, az
irodara jelzi a szlil6 érkezését

= 3 portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati minGségében koteles
kulturdltan 6ltozkodni. Koteles az intézményhez méltd mddon, udvariasan, de sziikség
esetén hatarozottan viselkedni.

= 3 porta teriiletét rendezett allapotban tartja

2.2. F(it6 feladatkorében:

= F(t6ifeladatkdrében allandé felligyelettel biztositja a flitési rendszer lizemelését. Hiba
esetén jelez a gazdasagi referensnek, illetve a szakszerviznek.

= f(itési szezont megel6z6en leellendrzi, felkésziti az iskola épliletében taldlhatd flitési
rendszert a megfelel§ lGzemeltetésre, flitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség
esetében intézkedést kezdeményez az Gizemzavar elharitdsara;

2.3. Gondnoki feladatkorében

e az iskoldban dolgozo technikai munkatarsak munkaba érkezésekor kinyitja az iskolat
és a fél 7 drai kapunyitasig gondoskodik a kapu zarasarol

e amennyiben hétvégi id6pontban vagy iskolai sziinetben az iskoldban karbantartasi-
feldjitdsi munkat végeznek és az ligyeleti napokon, gondoskodik az iskola nyitasardl és
zarasarol

100



figyelemmel kiséri az iskola épiiletének, kozponti berendezéseinek Ulzemelését,
felelés az esetleges meghibdsoddasok bejelentéséért, a javitasi munkdk elvégzésének
ellen6rzéséért.

Gondoskodik a vagyon tliz-, és munkavédelmi el6irdsok betartdsarol,

Nemzeti innepeken gondoskodik az épiilet fellobogdzasarol.

Rendszeresen leolvassa az éplilet kdzponti viz-, gdz-, villanydrajat az adatokat
tovabbitja az illetékeseknek.

Sziikség szerint kisebb kézbesitéseket, beszerzéseket végez.

Gondoskodik a nagy szemétgyd(ijté tartdlyok tisztan tartdsardél, biztonsdgos helyen
torténd tarolasukrdl, a szemétszallitas idejére torténd kihelyezésikrél.

Gondoskodik a ragcsaloirtassal kapcsolatos el6irdsok elvégzésérdl.

Télen feladata a f6bejarat, az Intézmény korili jarda jégmentesitése, valamint a hé
eltakaritdsa sziikség szerint hétvégén is.

a tlizrendészeti kulcsokat elkilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja;

tlzoltésagi és egyéb épliletbejarasokon egylittmikodik az bejarast végzd
személyekkel

A munkaidd végén ellen6rzi az épliletet (ablakok zarasa), vilagitas kikapcsoldsa,
mUkodésbe hozza a riasztd berendezést, zarja az éplletet

3. Eseti, alkalmi feladatok

Felettesei utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is
teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetbd6l adddnak.(Pl. rendezvények utani takaritds, a tantermek eredeti
rendjének visszaallitasa)

Az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges egyéb feladatokat (pl.: helyettesités,
alkalmi kézbesités-postazas, portai ligyelet, beteg tanuldé hazakisérése stb.) az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes kezdeményezésére a gazdasagi referens
irdnyitasa szerint végzi.

4. Egyéb kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylittm(ikodni, elésegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informdacidk ataddsaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;
koteles munkdjat folyamatosan, tervszerlen, kell6 kérben egyeztetett adatok és
jévahagyasok alapjan végezni;

koteles betartani a szolgdlati utat;

koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat, valamint az iskola mikoédésével
kapcsolatos tudomadsara jutott bizalmas informaciot meg6rizni;

a munkavallalé a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezets
irdnyitasaval latja el;

koteles részt venni az idGszakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlizvédelmi oktatason;

barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kézvetlen
felettesét.

5. Felel6sségi kor:
A munkakor betoltGje felel6s a rabizott feladatok — a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel6, hataridére torténd — elvégzéséért,
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amennyiben az nem Utkézik a 2012. évi I. munka-térvénykdnyve vagy egyéb jogszabaly
el6irdsaiba. Felel6és a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért, illetve azok meg6rzéséért.

6. Egyéb elbirasok

e Munkakorhoz rendelt képesités: kis teljesitmény kazanf(ité

o Fizikai és egészségiigyi elGiras: alkalmazaskor, valamint évente orvosi munka-
alkalmassagi vizsgalat.
Jogdllasa, felelGsségi kore:
Munkaviszonyara a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi l. térvényben foglaltak
az irdnyadoak.

e Helyettesités:
A helyettesitést a munkakorét kdozvetlendl irdnyitd vezet6 kijeldlése alapjan —irasbeli
elrendelés szerint latja el.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betélt6je — a munkaltatd vagy a munkakorét kdzvetlendl
irdnyito vezetd jogszer( utasitasa esetén — koteles ellatni a munkakoérhoéz kapcsolddé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6lt6jére nézve
kotelezé.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkivili felmonddst vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma:

Készitette:

Jévahagyb:

Kelet-Pesti Tankerilet igazgaté

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, .....cccvevevvineieieceeeennens

Munkakor betoltGje

Késziilt: 3 eredeti példanyban
1. pld. Személyi nyilvantartas
2. pld. Munkavallalé
3. pld. K6znevelési intézmény
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26.14. Takarité munkakori leiras mintaja

Munkaltatd: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszturi ut 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
Munkakort kozvetleniil iranyité vezet6: Koznevelési Intézmény vezetéje
Munkakor megnevezése: takarito

Foglalkoztatas jellege: Munkavallalé

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesité munkakoér(6k): takarito

A munkakort betolto altal helyettesitett munkakér(6k): takarité
Munkavégzés helye:

Munkakoréhez rendelt feladatok:
Napi takaritasi feladatok (napi takaritas):
- kijelolt munkateriletének felsoprése, hidegburkolat, moshaté padozat tisztitészeres
vizzel torténé felmosasa, szarazra torlése;
- atanteremben lévé tablak lemosdsa, padok, asztalok, székek letorlése, a rdkerilt
szennyez&dés (festék, ragaszto, firkaldsok, kéznyomok, ujjlenyomatok) eltavolitasa;
— hulladékgytijt6k kilritése, szemeteszsak cseréje, hulladékgydjték kiilsé nedves
letorlése;
— szabad asztalfelliletek tisztitasa (tanari asztal);
- felszerelési targyak (asztali lampa, telefon, stb.) letorlése;
— képkeretek, fogasok, kapcsoldk, ablakparkanyok portalanitdsa;
- szamitastechnikai, illetve egyéb irodatechnikai berendezések szakszer( takaritasa;
—  pokhaldk eltavolitasa;
— novényzet locsoldsa, apolasa;
- az 0ltozb6k és mellékhelyiségek (feln6tt és gyerek egyardnt) takaritasa, fert6tlenitése.
Kézmosod csapok letorlése, sziikség esetén surolasa;
- atornateremben, a padozat felsoprése, felmosasa;
- takaritasi Gigyelet napkozben (délelSttos mlszak).

Szocialis helyiségek:

— alapteriilet felmosasa;

- WC kagyldk, piszodrok kils6-belsé lemosasa, fertStlenitése;

— mosdok kils6-belsé lemosasa, fertStlenitése;

- tukrok, pipere polcok tisztitasa;

- nyilaszardk, tokok, kapcsoldk nedves torlése;

- hulladékgydjték Uritése;

- csempe felllet tisztitasa;

- po6khalék eltavolitdsa;

- minden olyan észlelt rendellenesség tovabbitasa a csoportvezet6 felé, mely zavarhatja
a napi mUikodést, illetve kart okozhat az épiilet dllagaban, és azonnali beavatkozasra
van szikség.

Lépcs6hazak:
- fellilet sOprése;
— nedves felmosas;
— korlatok letorlése;
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ablakparkanyok lemosasa;
névényzet locsolasa, apolasa.

Heti takaritasi feladatok:

csempefeliiletek és egyéb moshatd fellletek (WC-k, szocidlishelyiségek) lemosasa;
szemetes edények belsé kiilsé felliletének lemosasa;

egyéb berendezési targyak (képkeretek, fogasok, kapcsoldk, poroltdkészilékek,
tlizjelz6k) portalanitdsa, letorlése;

ablakparkanyok letorlése, villanykapcsolok letisztitasa;

pokhaldk eltavolitasa.

Negyedéves takaritasi feladatok:

szekrények kiilsé fellletének és tetejének takaritasa;
ajtok teljes felliletének tisztitasa;

fltStestek, csovek lemosasa;

karpit, sz6nyegtisztitas;

ablaktisztitas;

szamitdgépek szakszerd( tisztitasa;

armaturak, [dmpak, vilagitotestek tisztitasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

rendezvények utani takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok);
az intézmény vagyontargyainak védelméért;
elektromos arammal valé takarékossagért.

Egyéb kovetelmények:

koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylttm(ikodni, elGsegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informacidk atadasdaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;
koteles munkajat folyamatosan, tervszerlen, kell6 kérben egyeztetett adatok és
jovahagyasok alapjan végezni;

koteles betartani szolgdlati utat;

koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megérizni;

a takaritd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6
irdnyitasaval latja el;

koteles részt venni az id6szakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlzvédelmi oktatason;

barmilyen rendkiviili esemény észlelése sordn koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen
felettesét.

FelelGsségi kor:

A munkakor betoltSje felel6s a rabizott feladatok — a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hatarid6re torténé — elvégzéséért,
amennyiben az nem utkozik a 2012. évi I. munka-torvénykdnyve vagy egyéb jogszabaly
el6irdsaiba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetés-
szerl haszndlatdért, illetve azok megG6rzéséért.
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Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kivil a munkakor bet6ltéje- a munkdltatd jogszerd utasitasa esetén- koteles
ellatni a munkakorhoz kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezé.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének datuma:

Készitette:

Jovdhagyo:

Kelet-Pesti Tankerilet igazgaté

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ....cccoeveeveverereeees

Munkakor betoltGje

Készilt: 3 eredeti példanyban
e 1. pld. Személyi nyilvantartas
e 2. pld. Munkavallalé
o 3. pld. Kbznevelési intézmény

26.15. Portas-takarité munkakori leirdas mintdja

Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszturi ut 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Kelet-Pesti Tankerileti Kbzpont igazgatodja

Munkakort kdzvetleniil irdnyité vezetd: Koznevelési Intézmény vezetdije

Munkakor megnevezése: portas-takarito

Foglalkoztatas jellege: Munkavallalé

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesité munkakor(ok): portds, takaritd

A munkakort betolté altal helyettesitett munkakor(ok): portas, takaritd

Munkavégzés helye: K&banyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola 1103 Budapest Kada utca 27-29.
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Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztas: 11.40 6ratél 20.00 6raig

1. Altalanos feladatok

A dolgoz6 koteles a munkavégzés kezdetére pontosan, munkaideje kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel, biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a
munkaidé leteltéig az iskoldban, illetve munkateriiletén tartézkodni.

Munkaidé alatt az iskola teriletét csak az intézményvezet6 vagy a gazdasagi referens
engedélyével, illetve megbizasaval hagyhatja el. Az érkezést és a tavozast a jelenléti
iven koteles vezetni.

A dolgozé a munkaidejét a munkakoréhez tartozo feladatokkal koteles kitolteni.
Amennyiben az intézmény terlletén rendellenességet, meghibasodast észlel, azonnal
jeleznie kell a gazdasagi referens felé.

A takaritas az elGirasoknak megfelel§ tisztitd és fertStlenitdé szerek hasznalataval
torténik, a munkavédelmi elGirdsok betartasaval. Felel6s a hasznalt eszkozokért, a
felhasznalt tisztitészerek gazdasagos haszndlatdért, a munkateriilet rendjéért és
biztonsagdaért.

A munkavégzéshez sziikséges egyéni védGeszkdzoket a munkaltatd biztositja, melyek
hasznalata kotelezd. Az egyéni védGoltozet tisztitasa a dolgozo feladata

2. Munkakoréhez rendelt feladatok:
2.1. Portai feladatok

A portai Ugyelet alatt a portdn tartézkodik és felligyeli a f6bejarat forgalmat. Az
iskoldba érkezé6 latogatok érkezését jelenti a titkarsagon. Idegenek vagy érdekl&dék
csak a titkarsag engedélyével Iéphetnek az épiiletbe.

Hivatalos személyek, el6re be nem jelentett latogatdk érkezését jelenti a titkarsagon
és az utasitasnak megfelelen intézkedik.

munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
id6 alatt portai tigyeletrdl;

Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irdsbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt;

amennyiben az iskola vezetGsége a belépdk nyilvantartasardl hataroz, vezeti az ehhez
kapcsolddd dokumentumot

ellenérzi, hogy a tanuldk kozil csak azok hagyjak el az épliletet tanitasi id6 végén, akik
szul6i engedéllyel rendelkeznek

gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak;
koteles kozvetlen vezet6jét tajékoztatni minden kilonleges eseményekrél;

tlz esetén a tlizriadd tervben leirtak alapjan intézkedés;

kozremi(kodés a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének és biztonsaganak
fenntartasaban, a dolgozdk és a tanuldk személyi tulajdona elleni blin vagy egyéb
cselekmények megakadalyozasaban;

kezeli az kaputelefont, ellatja a telefon szolgdlatot; 16 6ratdl, ha szilé érkezik
gyermekéért a kaputelefonon keresztiil tajékoztatja a pedagdgusokat

figyeli a biztonsagi kamerarendszer felvételeit

amennyiben 16 6ra el6tt jonnek tanuldért és ez nincs egyeztetve a pedagdgusokkal, az
irodara jelzi a sz(l6 érkezését

a portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati minGségében koteles
kulturaltan 6ltdzkodni.
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— Koteles az intézményhez mélté mdodon, udvariasan, de sziikség esetén hatdrozottan
viselkedni.
— aporta terliletét rendezett dllapotban tartja

2.2. Takaritéi feladatok

A takaritas terilleteit az iskola érdekeinek szem el6tt tartasaval a tanév elején

meghatarozott munkafelosztds alapjan kapja meg.

— Gondoskodik az iroddn lév6 kulcsok munkajdhoz szikséges felvételér6l és
visszaadasarol.

— Atalalt targyakat az erre a célra kijel6lt helyre helyezi el.

Napi feladatok: A tornaterem, tornaszoba, tornadlt6zd, szertar, flirdé helyiségekben a padld
felsoprése, felmosasa

Negyedéves (lehetGség szerint az Gszi, téli, tavaszi és nyari tanitasi sziinetekben elvégzendd)
takaritasi feladatok:

- ajtok teljes fellletének tisztitasa;

— flt6testek, csovek lemosasa;

Félévente elvégzendo takaritasi feladatok:
— ablaktisztitas, ablakracsok lemosasa

3. Eseti, alkalmi feladatok

- Felettesei utasitasdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesitenie
kell, amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megdllapithatdéan munkakorébe tartoznak vagy szikséghelyzetbdl
adodnak.

- Az intézmény zavartalan m(ikodéséhez sziikséges egyéb feladatokat (pl.: helyettesités,
stb.) az intézményvezetd, intézményvezetb-helyettes kezdeményezésére a gazdasagi
referens irdnyitasa szerint végzi.

— Anyariszinetben, a napkozis taborban a munkaltatd utasitasa alapjan dolgozik, indokolt
esetben atiranyithaté masik intézménybe.

— Tanitdsi sziinetek idején-amikor a portai szolgalatra nincs sziikség mas pl. karbantartai,
takaritoi feladatokkal is megbizhaté.

— Rendezvények elGkészitésében aktiv részvétel, (a rendezvényhez kapcsolddd terem-
rendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladat
elvégzése)

4. Egyéb kovetelmények:
- koteles az intézmény tobbi dolgozdjaval egylttm(ikodni, elGsegiteni azok munkajat,

mind a szlkséges informacidk atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtassal;

koteles munkdjat folyamatosan, tervszerlen, kell6 korben egyeztetett adatok és

jovahagyasok alapjan végezni;

- koteles betartani szolgalati utat;

— koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat megérizni; valamint az iskola
mUikodésével kapcsolatos tudomasara jutott bizalmas informaciét megdrizni;

— a portas a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd irdnyitasaval
latja el.

- koteles részt venni az id6szakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és tlzvédelmi
oktatason;
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— barmilyen rendkivili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kdzvetlen
felettesét.

5. FelelGsségi kor:
A munkakor betéltGje felel6s a rabizott feladatok — a vonatkozd jogszabdlyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel§, hatarid6re torténé — elvégzéséért,
amennyiben az nem Utkézik a 2012. évi I. munka-térvénykdonyve vagy egyéb jogszabaly
el6irdsaiba. Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések
rendeltetésszer(i hasznalataért, illetve azok megGrzéséért.
6. Egyéb elGirasok
- Munkakorhoz rendelt képesités: nincs
— Fizikai és egészségligyi elBirds: alkalmazaskor, valamint évente orvosi munka-
alkalmassagi vizsgalat.
- Jogdllasa, felelGsségi kore:
— Munkaviszonyara a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. térvényben foglaltak az
irdnyadoak.
- Helyettesités:
A helyettesitést a munkakorét kdzvetlenil iranyitd vezetd kijeldlése alapjan — irdsbeli
elrendelés szerint latja el.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betélt6je — a munkaltatd vagy a munkakorét kdzvetlendl
irdnyitd vezetd jogszerl utasitasa esetén — koteles ellatni a munkakoérhoz kapcsolddé eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betolt6jére nézve
kotelezé.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkivili felmondast vonhat
maga utan.

A munkakdri leiras hatdlyba |épésének datuma:

Készitette:

Jévahagyo:

Kelet-Pesti Tankerilet igazgatd

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ...ccceveeiiceieeeee e

Munkakor betoltSje
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Késziilt: 3 eredeti példanyban

e 1. pld. Személyi nyilvantartas
e 2. pld. Munkavallalé
e 3. pld. Kéznevelési intézmény

26.16. A karbantarto-kertész munkakori leirds mintdja

Munkaltatd: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont

Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszturi ut 7-9.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankerileti Kozpont igazgatdja
Munkakort kozvetleniil iranyité vezet6: Koznevelési Intézmény vezetéje
Munkakor megnevezése: karbantarto, kertész,

Foglalkoztatas jellege: Munkavallalé

Munkavallalé neve:

A munkakort helyettesité munkakoér(6k): kertész, karbantartd

77 7

A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok): kertész, karbantarté
Munkavégzés helye: K&banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola

Munkaidé: heti 40 6ra
Napi munkaid6 beosztas: 6.00. — 14.20.

1. Altalanos feladatok

A dolgozd koteles a munkavégzés kezdetére pontosan, munkaideje kezdete el6tt
legaldbb 10 perccel, biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a
munkaidd leteltéig az iskolaban, illetve munkateriletén tartézkodni.

Munkaidé alatt az iskola teriiletét csak az intézményvezets vagy a gazdasagi referens
engedélyével, illetve megbizdsaval hagyhatja el. Az érkezést és a tavozast a jelenléti
iven koteles vezetni.

A dolgozé a munkaidejét a munkakoréhez tartozé feladatokkal koteles kitolteni.

A munkavégzés soran koteles az intézményben az energiatakarékossdag, a vagyon- és
kornyezetvédelem és a tisztasag fokozott felligyeletének érdekében tevékenykedni.
Amennyiben az intézmény teriletén rendellenességet, meghibasodast észlel, azonnal
jeleznie kell a gazdasagi referens felé.

Felel6s a munkajahoz felhasznalt anyagok gazdasagos hasznalataért, a munkaterilet
rendjéért és biztonsagaért.

A munkavégzéshez sziikséges egyéni védbeszkozoket a munkaltatd biztositja, melyek
hasznalata kotelezd. Az egyéni véd6oltozet tisztitasa a dolgozé feladata.
Leltarfelelsséggel tartozik a szamara kiadott szerszamokért, munkagépekért,
berendezésekért.

2. Munkakoréhez rendelt feladatok:

napi rendszerességgel figyeli, ellenGrzi az oktatasi intézményben felmerilé
karbantartasi, javitasi feladatokat;

koteles az intézmény teriletén észlelt és jelzett hibdkat, hidnyossagokat a téle
elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfelel6en kijavitani; amennyiben a hiba
kijavitdsa meghaladja lehet&ségeit azt jeleznie kell a gazdasasi referensnek;

Koteles a rendkiviili baleset megel6z6 és veszély elhdritasi munkakat — kilén utasitds
nélkil — azonnal elvégezni vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére;
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kotelessége a kiils6 szakemberek tajékoztatdasa a meghibdsodasokrdl, a javitasok
elvégzésének ellendrzése;
az ingatlanon belil és a korbe vevé zoldfelilet gondozasa (flinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytjtés, gyomirtds, gyomldlas, kapalas, locsolas stb.);
tdvolugré godor feldsdsa sziikség esetén;
novényliltetés;
az iskola teriletén és koriulotte, valamit a parkoldkban a hd eltakaritasa,
sikossagmentesités, tanitasi napokon 73° dréra az iskola teriletén, a parkoldkban és az
iskolat korilvevé kozteriilet jarddin a havat el kell takaritania, (tulmunkat
lecsusztathatja);
az elvégzett munkardl kdteles munkanaplét vezetni;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, kozegészségligyi
elGirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondos gazda mddjan kezelni, arra vigyazni;
koteles az intézményi vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére;
ajtok, zarszerkezetének javitdsa, karbantartdsa, butorok javitasa, karbantartasa;
vizes berendezések (vizcsapok, WC tl6kék, vizoblit6 tartalyok, szifonok) javitasa;
az iskola éplletének, felszerelésének rendszeres ellenGrzése, a hibak feltardsa, a
gondnok altal rangsorolt hibdk javitasa;
tantermek, folyosdk, auldk, ajtdk festése;
dugulas elharitas elvégzése;
rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taldlhaté csapadék vizelvezeték
tisztitasarol, kilondsen Gsszel (faleveleket 0sszegydijti, viznyel6ket kitisztitja, felszini
vizvezetd csatorndkat kitakaritja);
az épllet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozé fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartas, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet
a készilék hasznalati utasitasa megenged;
rendezvények el6készitésében aktiv részvétel, (a rendezvényhez kapcsolédd
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
szerelési feladat elvégzése);
az épllet allagmegodvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasaban részt
vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét;
a megrendelt berendezési, felszerelési targyak 0sszeszerelésnek elvégzése.

3. Eseti, alkalmi feladatok

koteles el6re jelezni a karbantartasi feladataihoz szlikséges eszk6z, szerszam, lizem-
és kenBanyag szlikségletet;

felel6s a szamdra kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért;

koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni;

részt vesz az intézményi vagyon leltdrozdsdban, selejtezésében (feladata, hogy a
munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol
gondoskodjon).

Felettesei utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is
teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan munkakorébe tartoznak vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak. (Pl. rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti
rendjének visszadllitasa)
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e Azintézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges egyéb feladatokat (pl.: helyettesités,
alkalmi kézbesités-postdzas, portai Ugyelet, beteg tanuld hazakisérése stb.) az
intézményvezetd, intézményvezet§-helyettes kezdeményezésére a gazdasagi referens
irdnyitasa szerint végzi.

e A nyari szlinetben, a napkozis tdborban a munkdltaté utasitdsa alapjan dolgozik,
indokolt esetben atirdnyithatd masik intézménybe.

4. Egyéb kovetelmények:

= koteles az intézmény tobbi dolgozéjaval egylttmikodni, elGsegiteni azok munkajat,
mind a sziikséges informacidk atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnyujtdssal;

= koteles munkajat folyamatosan, tervszerlen, kell6 korben egyeztetett adatok és
jovahagydasok alapjan végezni;

= koteles betartani a szolgalati utat;

= koteles a hivatali titkot és a személyi informacidkat, valamint az iskola m(ikodésével
kapcsolatos tudomadsara jutott bizalmas informaciot meg6rizni;

®* a munkavallalé a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd
irdnyitasaval latja el;

= koteles részt venni az id6szakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és
tlzvédelmi oktatdson;

* barmilyen rendkivili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen
felettesét.

5. FelelGsségi kor:

A munkakor betoltGje felel6s a rabizott feladatok — a vonatkozd jogszabalyoknak, bels6
utasitasoknak, valamint felettese utasitasainak megfelel, hatarid6re torténé — elvégzéséért,
amennyiben az nem Utkozik a 2012. évi I. munka-térvénykdonyve vagy egyéb jogszabaly
el6irdsaiba. Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetés-
szer( haszndlatdért, illetve azok megG6rzéséért.

6. Egyéb elGirasok

e Munkakorhoz rendelt képesités: nem sziikséges

o Fizikai és egészségiigyi elGiras: alkalmazaskor, valamint évente orvosi munka-
alkalmassagi vizsgalat.

e Jogdllasa, felelGsségi kore:
Munkaviszonyara a munka torvénykonyvérél szold 2012. évi |. torvényben foglaltak
az iranyadodak.

e Helyettesités:
A helyettesitést a munkakorét kozvetlendl iranyitd vezetd kijeldlése alapjan — irasbeli
elrendelés szerint latja el.

Zaradék:

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6d6, alapvets feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6lt6je- a munkaltatd vagy a munkakorét kozvetlendil
irdnyitd vezetd jogszer(i utasitasa esetén- koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolédd eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betéltGjére nézve
kotelezé.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast, rendkivili felmonddast vonhat
maga utan.
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A munkakdri leirds hatalyba Iépésének datuma:

Készitette:

Jovahagyo:
Kelet-Pesti Tankerlilet igazgaté

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomadsul veszem.

Budapest,

Munkakor betoltGje

Késziilt: 3 eredeti példanyban
e 1. pld. Személyi nyilvantartas

e 2. pld. Munkavallalé
e 3. pld. Kéznevelési intézmény
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RATIFIKACIO

A Kébanyai Kada Mihaly Altalanos Iskola sziil§i szervezete az intézmény mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabdlyzatat véleményezte és megfelel6nek talalta.

A K8banyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola didkénkormanyzata az intézmény mdédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabdlyzatat véleményezte és megfelel6nek talalta.

A K6banyai Kada Mihaly Altalanos Iskola intézményi tanacsa az intézmény mdédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és mlkodési szabalyzatat véleményezte és megfelel6nek talalta.

A nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Kébanyai Kada Mihaly Altaldnos Iskola nevelStestiilete az intézmény moddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabdlyzatat, az iskolai kozosségek véleményalkotasat
kovet6en, 2021. januar 29. napjan elfogadta.

Iskolai sziil6i szervezet elndke

%oﬁt{,&g Soute %afa

DOK elndke

A Kébényai Kada Mihaly Altalanos Iskola az intézmény médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
Hazirendjét jovéahagyom.

Budapest, 2021.01. 29. e aE Wi e
Kohl Katalin
intezményvezetd
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