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I. AZSZMSZ MUKODESE

1.1. Az SZMSZ célja

e meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését

e szabalyozza az intézmény miikodési rend;jét

e meghatdrozza az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatainak rendjét

e szabalyozza azokat a teriileteket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

e Dbiztositja az intézmény pedagogiai programjaban és MIP-ben rogzitett cél— és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek.

1.2. Az intézmény miikddésének jogi keretei

o Az egyéb agazati, szakhatdsagi, onkorményzati jogszabalyok, rendeletek,
e A KLIK Kollektiv Szerzédése

e Az iskola Pedagogiai programja - Nevelési programja

e Hazirend

e Az Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat

A szervezeti és mukodési szabalyzat jogszabalyi hatterét az aldbbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

2012. évi CLXXXVIIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes dnkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a
tlizoltosagrol

2011. évi CXXVIIL. térvény a katasztrofavédelemrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

2023. évi XXV. térvény a panaszokrdl, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
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Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIILI. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl é€s
kedvezményeirdl

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

40/2024. (IX. 2) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

1.3. Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete fogadja el.
Elfogadasa eldtt, a jogszabalyban meghatarozott modon véleményezési jogot gyakorol a

sziil6imunkak6zosség és a Didkdnkormanyzat.

Az SZMSZ az iskola teljes teriiletén az iskola éltal szervezett valamennyi — iskoldn beliili és

kiviili — rendezvényen hatalyos.

Az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatadlyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg az

intézmény el6z6 SZMSZ-e hatalyon kiviil kertil.

Az SZMSZ sziikség szerint, de legkésdbb otévente feliilvizsgélatra keriil. Az SZMSZ
modositasra kertilhet, ha érvényes jogszabalyt sért, vagy a modositasara javaslatot tesz:

e az intézmény igazgatoja

e az intézmény nevelOtestiilete
e asziildi szervezet

e DOK
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e a fenntarté — KLIK Budapesti XI. Tankeriilete.

Az SZMSZ ¢és a hozza tartozé egyéb szabalyozok, igazgatdi utasitdsok betartasa az intézmény
minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra ¢és az
intézménnyel kapcsolatba keriilokre kotelezd érvényili, mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségét, 1étesitményét.

1.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossdgdval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény miikodésének alapdokumentumai:
e Intézményi Alapdokumentum
e SZMSZ
e Pedagodgiai program - nevelési program
e Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat
e Hézirend
A napi mikddéshez sziikséges dokumentumok:
e ¢ves munkaterv
e beszamolok
e egyéb mikodési szabalyzatok (DOK stb.)

A dokumentumok nyilvanosak és 1-1 példanyuk megtekinthet6 az iskola honlapjan, a kozos
szerveren, melyhez hozzéaférése van minden pedagdgusnak.

A Hazirendet az év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel, az elsé osztalyfonoki oran a
tanulokkal ismertetni kell.



1. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, ADATAI

I1.1. Alapdokumentum

Az intézmény srékhelye srerinti megye neve: Bodapest
Fenntartd tankerntileti kizpont megneverdse: Dél-Budai Tankerileti Edzpont
OM azonositt: 0534974

Ujbudai Petifi Sandor Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kenevelésefl szdld 2001, évi CXC. thrvény 21, § (3) bekendése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-okiatdsi
intézmények milkodésérdl és a kienevelési intézmények névhasrndlatindl sadld 202012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 1230 & (1)
bekezdéséhen leinzkra, sz aldbbi szakmai alapdolumentumot adom ki:

A kbwnevelési intézmény

1. Megneverései
1.1. Hivatalos neve: Ujbudzi Petdfi Séndor Altalinos Iskola
2. Feladatellatisi helyei

2.1. Sékhely: 1116 Budapest, Kiskrts utca 1.
3. Alapiti és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapits szerv neve: Ermberi Erdforrdsok Minisrtérinoma
3.2, Alapitti jogkor gyakorldja: emberi erdfomdzok minismere
3.3, Alapit szélchelye: 1054 Budapest, Akadémia wtca 3.
3.4, Fenntartd neve: Dél-Bodai Tankenileti Ktepont
3.5. Fenmtarti spékhelye: 1116 Budapest, Fehérvdri @t 126-128.
4. Tipusa: dltalinos iskola

5. OM azonositd: 034974
. Kimevelési alapfeladatai
6.1 1116 Budapes, Kiskdrds utca §.
6.1.1. ditalinos iskolai nevelés-oktatis
6.1.1.1.  nappali rendszend (felvehetd maximdlis tanoldi 1Etzdm: 496 £8)
6.1.1.2. alsd tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 éfolyamtil § évfolyamig

6l.1.4. a thhhi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd zajdtos nevelési igényld gyermekek, tanuldk nevelése-
oktatizsa (anfizmus spektromzavar, egyéh pezichés fejlddési zavarral kizddk)
nappali rendszend (felvehetd maximdslis tanoldi 1Eezdm: 99 f)

6.1.1.5.  egyéh pszichés fejlddési zavamal kizdd anoldk kiskészimi osztdlyban thrénd integrilt nevelése-oktatdcs

6.1.2. egycéh foglalkozdsolk:
napkiizi
tanuldszoha

.13, iskolal knyvisr:
iskolai / kollégiumi kinyvidr

6.1 4. mindennapos tesmevelés biztositisinak madja:
sajdt tornaterem

615, a testmevelésdedk keretfben megvaldaiton dsrdsoktatds mddja:
egyiittmikddézhen, megillapodis alapjin

7. A feladatellitist szolghlt vagyon és a felette vald rendelkerés és haszndlat joga
T 1116 Budapes, Kishdrds ueca 1.

T.1.1. Helyrajzi szdma: A6
7.1.2. Hasznos alaptenilete: 13688 nm
T.13. Intézmény joghktine: ingyenes hasynadlati jog



7.1.4. Fenntarts jogkire: vagyonkezeld jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11.2. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:

A palyaztatas

Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

A palyazati eljaras elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a KLIK fenntartd

koteles elvégezni.

A palvazati felhivast: a KLIK fenntartd kozzéteszi.
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I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

111.1. Az intézmény vezetoi szintjei

Az intézmény szervezeti felépitését, a szervezeti diagramot az SzZMSz melléklete tartalmazza.

111.2. Az intézmény vezetése

I11.2.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény belsé vezetéi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az
intézmény feladatait zavartanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.
Az iskolavezetés tagjai:

e igazgato,

e alsos szakmai igazgatohelyettes

o felsds szakmai igazgatohelyettes

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
e igazgato,
e alsos szakmai igazgatohelyettes
o felsés szakmai igazgatohelyettes
e szakmai munkak6zosség-vezetok

e DOK patronal6 tanar.

A kibdvitett iskolavezetés — mint testiilet — konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal

rendelkezik.

Az iskolavezetés egyiittmiikodik az alabbi testiiletekkel:

e anevelGtestiilettel és bizottsagaival,

az osztalyfonoki és szakmai munkakodzosségekkel,

Sziiléi Valasztmannyal,

a Diakonkormanyzattal,

e a munkavallaléi érdekképviselettel.

Az emlitett testiiletek a jogszabalyokban meghatarozott - dontési, egyeztetési, véleményezo és
javaslattevo- jogkorrel rendelkeznek.

Miikodési rendjiiket és munkaprogramjukat a testiiletek — az intézmény SZMSZ-ével és
Munkatervével 6sszhangban 6nalldan hatarozzak meg az iskolavezetéssel folytatott eldzetes

egyeztetést kovetden.
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I11.2.2. Az intézmény felelds vezetoje

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatd felelés az intézmény szakszeri és
torvényes mukodéséért, gyakorolja a torvényes jogokat, valamint dont az intézmény
miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy kollektiv szerzodés
nem utal més hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgato6 képviseli az intézményt mas szervek felé egyszemélyi joggal és feleldsséggel.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében, helyetteseire, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezese,

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miukodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald

egylittmiikddés.

Az igazgato — a kdznevelési torvénynek megfelelden — az alabbiakért felelds:
e aszakszerl és torvényes miikodésért,
e az ¢sszerl €s takarékos gazdalkodasért,
e rendszeres, szakszeri belso ellenorzésért
e apedagdgiai munkaért,
e aneveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

11.2.3. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: 2 igazgatohelyettes, a rendszergazda, az
iskolapszichologus és 2 iskolatitkar segitik.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval
az igazgatod adja. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az iskolatitkar beszamolasi kotelezettsége és felelossége kiterjed a munkakori leirasa szerinti
feladatokra.
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Az igazgat6 egyéb kozvetlen munkatarsai:
e a munkakdzosség-vezetok,
e aDOK patrondlé tandr,

e akonyvtaros.

I11.2.4. A vezeto-helyettesek jogkore, felelossége

Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezetO-helyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirasukban talalhato feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak. Az igazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény egész milkkodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando

problémak jelzésére.

Szakmai igazgatohelyettes:

e gondoskodik a mindennapos miikodésrol,

e részt vesz az éves munkaterv megvaldsitasaban,

e részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek elokészitésében,

e tamogatja a megsziiletett dontések végrehajtasat,

e szervezi a tanulok életét érinté események megrendezését /mapi helyettesitések,
fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok, beiskoldzas, tanulmanyi versenyek,
ballagés, megemlékezések/,

e Kkapcsolatot tart az intézmény korzetében 1évo ovodakkal,

e iigyel a DOK miikddésére

o felel a gyermekvédelmi munka hatékonysagaért,

e cllendrzi a pedagdgusok munkavégzését és adminisztracios munkait,

e segiti a pedagdgusok pedagdgiai munkdjat €s a tovabbképzéseken vald részvételét,

e segiti a munkakozosségek szakmai munkéjat,

e kapcsolatot tart a hitoktatokkal, utazdé gyogypedagdgusokkal, gyogytestnevelével,
logopédusokkal.

e munkajat 6sszehangolva végzi a masik igazgatohelyettessel és az iskolatitkarokkal
az ésszerll, takarékos gazdalkodasért.

I11.2.5. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az iskolavezetés kapcsolattartasa folyamatos, heti rendszerességgel tart vezetéi megbeszélést,
melyrdl emlékeztetd feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaidén belill barmikor
Osszehivhat.
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A kibdvitett iskolavezetés az éves munkaterv szerint tart megbeszéléseket, melyrol

emlékezteto feljegyzés késziil.

111.3. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgat6 helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a felsds igazgatohelyettes helyettesiti.

Ha a felsds igazgatohelyettes is akadalyoztatva van a vezetéi feladatok ellatasaban, a
helyettesitési feladatokat az alsos igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.
A vezetdk helyettesitése:

o A felsds igazgatohelyettes helyettese a felsds nevelési munkak6zosség vezeto,

o Az alsés igazgatohelyettes helyettese az alsés human munkak6zosség vezeto.

111.4. Kiadmadnyozdsi (aldirdsi) jogkor, bélyegzohaszndlat

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali siirgds ligyekben — neviik és beosztasuk
feltlintetése mellett — helyettesei irnak ala.

Az igazgatOhelyettesek aldirdsi jogkOre az irdnyitdsuk ald tartozd teriiletek szakmai
tevékenységével kapcsolatos meghatarozott ligyekre, a sajat hatdskorbe tett intézkedésekre, a
tanligyigazgatas korébe tartozo €s a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokra terjed ki.
Bizonyitvanyokat, torzskonyveket, naplokat az 1., 5. 8. évfolyamokon az igazgatd, mig a
tobbi  évfolyamokon az illetékes igazgatohelyettesek irjak ala. Iskolalatogatéasi
bizonyitvanyokat, befogado és tavozasi nyilatkozatokat az igazgatdhelyettesek irjak ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald tligyekben
minden esetben az igazgato ir ala. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a két igazgatOhelyettes
alairasa sziikséges.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu:
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Kerek:

A bélyegz6t csak az alairasra jogosult vezetdk - az igazgatdo és az igazgatOhelyettesek

hasznaljak.
Bélyegzot biztonsagosan tarolja:

iskolatitkar: 1-1 garnitura (kerek, hosszq, kis kerek)
konyvtaros: konyvtari bélyegzé (kerek)
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1V. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDSZERE

IV.1. Koznevelési foglalkoztatottak

IV.1.1. Koznevelési foglalkoztatottak kére

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a
koznevelési foglalkoztatotti jogallasarol sz6lo toérvény szabalyozza. Az alkalmazottak
nagyobb része oktato—nevelé munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatdé — neveld
munkat kdzvetleniil vagy kozvetetten segité mas kdznevelési foglalkoztatott. A pedagogusok
alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét.

IV.1.2. Az alkalmazotti kozosség jogai

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 minden személyt ¢és kozosséget. Véleményezési joga van: az
atszervezéssel, névadassal, igazgatd megbizasaval, a megbizas visszavonasaval Osszefliggd
kérdésekben.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevivel, véleményezdvel kozdlni
kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség alapjan
(50%+110) dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

IV.1.3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje, formdi

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcesolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben

szolgalja az egyiittmiikodést.
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A kapcsolattartas formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, stb.

Az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapu eszkozei: honlap, kozds iskolai
dokumentum-gytiijtemény, e-mail, iskolaradio €s az iskolaujsag.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idGpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési
egyetértési, ¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a
részvétel kotelezd, a hidnyzasokat igazolni kell. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl
jegyzOkonyvet kell vezetni.

IV.1.4. A nem pedagdgus munkakorben lévok munkarendje

Az nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval - az igazgato allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztisanal figyelembe kell venni a
feladatok zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelennitik.
Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az igazgatot.

A tavollevék helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzo kolléga
feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok
sziikséges szakértelemmel valo ellatasat.

IV.1.5. 4 dolgozok kijelolésének és megbizasanak elvei

Az alkalmazottak feladatokra vald kijelolésének és megbizdsdnak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelve:

e az intézmény zavartalan és magas mindségi szinvonalu feladatellatasa,

e adolgozdk egyenletes terhelése,

e aratermettség és alkalmassag,

e asziikséges szakmai felkésziiltség.
A harom honapnal hosszabb iddtartamra vonatkoz6 megbizast / pl. allando helyettesités,

pedagdgusok kotelezd oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa stb. / az igazgatd
adja, a vezetd helyettesek jogosultak rovidebb tavi, vagy alkalmankénti kijelolésekre.
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1V.2. A nevelétestiilet

IV.2.1. 4 neveldtestiilet tagjai

A nevel6testiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve.

IV.2.2. A neveldtestiilet feladata és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa ¢és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése, oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ilgyben. A nevelGtestillet egyetértési joga sziikséges a
diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban, mely csak abban az esetben tagadhaté meg, ha
a DOK miikodése torvényellenes.

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési
torvény szabalyozza.

A neveldtestiilet minden tagja a hirdetd fiizetben aldirasaval jelzi az informacié megismerését.
Az intézményi dokumentumok, kozlemények taniigyi dokumentumok az iskolai kozos

informatikai feliileten mindenki altal elérhet6.

IV.2.3. 4 neveldtestiilet dontési jogkore

e apedagdgiai program elfogadasa

e aszervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve modositasainak elfogadasa

e az ¢ves munkaterv elfogadasa

e aziskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

e ahazirend elfogadéasa

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés

e atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasarol vald dontés

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba Iépése megallapitasanak jogat az osztalyozo
konferencia résztvevdire atruhdzza.

A dontési és véleményezési jogkorbe tartozd szabalyzatok tervezetét a dontést megelézden az
iskolai kozos informatikai feliileten és e-mail-ben megkapjak a pedagdégusok, munkavallalok.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasatol és a fegyelmi tligyeiktdl) az oraadd tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.
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IV.2.4. A nevelétestiilet vélemenyezo jogkore

e anevelési-oktatasi intézmény miikdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

e mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

IV.2.5. 4 nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd és tanévzard értekezlet,

alakuld értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze, ha az igazgato sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet minden értekezletén a pedagdgusoknak kotelezd a részvétel. A hianyzast
igazolni kell. Az értekezleten jelenléti iv, tovabba az elhangzottakrol szold jegyzOkonyv
késziil, amelyet egy kijelolt pedagdgus vezet, a hitelesités a 20/2012. EMMI rendelet szerint
torténik.

IV.2.6. 4 neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével
— nyilt szavazéassal és egyszerli tobbséggel hozza. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha
tagjainak 2/3 része jelen van. A testiilet abszolut tobbség alapjan (50%+1f0) dont. A
szavazatok egyenldsége esetén a szavazast meg kell ismételni.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil.

IV.2.7. A neveldtestiilet bizottsagai

A nevelGtestiilet — a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére — tagjaibol
allandé vagy alkalmi bizottsagot hozhat létre, és egyes jogkoreinek gyakorlasat rajuk
ruhazhatja.

Az alkalmi bizottsag létrehozasat a tantestiilet szavazassal jovahagyja, melyrdl jegyzOkonyv
készil.

Alkalmi bizottsag csak olyan esetekben hozhat6 1étre, amikor nem az intézmény egészét (Pl.:
névvaltoztatas, szervezeti atalakulas), illetve nem a teljes tanuloifjisagot érintd kérdésekben
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kell dontést hozni. Az alkalmi bizottsag dontésérdl tiz napon beliil — tantestiileti értekezleten —

tajékoztatjak a nevelOtestiiletet.

A nevel0 testiilet bizottsagai:

Fegyelmi Bizottsag:
Tagjai: osztalyfonok, igazgatohelyettes, diakonkormanyzatot patronald tanar, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs, valamint az igazgato altal kijel6lt pedagogus.
Vezetdje: igazgatohelyettes.
A tanulok fegyelmi tigyeiben illetékes. Tevékenységét a jogszabalyokban rogzitett
modon, a V.16. pontban szerepld eljarasrend szerint végzi.

Egy osztalyban tanitok bizottsaga:
Tagjai: az osztalyban tanitd pedagdgusok, napkozi, ill. tanuldszoba-vezetdk,
igazgatohelyettes
Vezetdje: az osztaly osztalyfonoke.
Osszehivhatd a szorgalmi idészakban az osztalyfénok vagy az iskolavezetés
javaslatara, valamint félévenként osztalyozo értekezletenként.
Feladata:
az osztaly nevelésével, oktatasaval kapcsolatos problémak feltarasa,
a tanulok fejlédésének nyomon kovetése,
osztalyoz6 konferencidkon (félév-, ill. tanév végén) a tanulok érdemjegyeinek

megallapitdsa és dontéshozatal a magasabb évfolyamba 1épésrdl.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet
valasztja, vagy az igazgatd bizza meg (kezdeményezéstél fiiggden).

IV.2.8. 4 neveldtestiilet atruhazott feladatainak ellatisa, beszamoltatdsi rendje

Az egy osztalyban tanitokra atruhazott jogok

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi €s szorgalmi problémainak megoldasat, az érintett
kozosséggel kdzvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanulokozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a
felelds vezetd-helyettes tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly
pedagogusainak jelen kell lenniiik.
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A szakmai munkakozosségekre atruhazott jogok

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai
munkak6zdsségekre ruhdzza at az alabbi jogkdreit:

e apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

e a hatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,

e aszakmai munkak$zosség-vezetd munkdjanak véleményezése.

A didkonkormanvyzatra atruhazott jogok

A nevelOtestiilet jogkorébdl a diakonkormanyzatra ruhazza at a diakonkormanyzati nap

programjanak meghatdrozasat.

IV.3. Szakmai munkakozosségek

IV.3.1. 4 szakmai munkakozosségek szervezodése

A koznevelési torvény eldirdsai szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményben folyd nevelési és oktato munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakdzOsség-vezetét valasztanak évenként a
munkakozosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara, akit az igazgato

biz meg a feladatok ellatasaval egy tanévre.

IV.3.2. 4 szakmai munkakozosségek feladatai

A magas szinvonali munkavégzés érdekében:

e kezdeményezOen vesznek részt a nevel6-oktatd munka mindségének fejlesztésében,
a szaktargyi oktatas tartalmanak, modszereinek, helyi eszkoztaranak
korszeriisitésében, a helyi tanterv megvalositasaban és tovabbfejlesztésében,

e szervezik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palydzatokat és tanulményi
versenyeket, az azon valo részvételt, a lebonyolitast és az eredmények kihirdetését,

o felmérik és értékelik a tanulok tudasat,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

e pedagogiai és szakmai kisérletekben vesznek részt,

e Osszehangoljdk az egységes intézményi kovetelményrendszert,

e palyazatokon vesznek részt,

e kivalasztjdk az iskolaban hasznalhatd tankonyveket, végzik a neveldtestiilet altal
atruhazott feladatokat,
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e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6  pénzeszkozok
felhasznaldséra, tAmogatjak a palyakezdd pedagodgusok munkajat.

Eves munkatantervet készitenek, melyet az igazgatd jovahagy és beépit az intézmény éves
munkatervébe. Tanévenként minimum négy munkaértekezletet tartanak. A szakmai
munkakozosség értekezlete aktualis kérdésekben barmikor 6sszehivhaté a munkakozosség-
vezetd vagy az igazgatd kezdeményezésére. A munkakozosség-vezetok félévenként
beszamolnak az igazgatonak a végzett munkarol.

A szakmai munkakozosségek feladata: A kompetenciaalapu nevelési, oktatdsi modszertan
megismerése, annak érdekében, hogy a pedagogusok széles kortien alkalmazni tudjak.
A munkatarsak elégedettségének novelése érdekében a kommunikacios lehetdségek jobb

kihasznalasa.

V.3.3. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6z0sség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdje felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tulmenden té4jékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai €s jogai:

e irdnyitja a munkakozOdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak a helyi tantervhez
1gazodo tanmeneteit,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast ¢és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az iskolavezetd felé,

e Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre,

e igazgatOi megbizas alapjan részt vesz az teljesitményértékelés, a pedagogiai

szakmai ellendrzés, valamint a mindsitési eljarasokban.

1V.4. A sziildi szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet (ko6zoOsséget) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és milkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.
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Az intézményben miikddik a Sziiléi munkakozosség, amely képviseleti uton valasztott sziildi
szervezet. A Sziil6i munkakdzosséget a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd igyekben.

IV.4.1. A sziiloi kozosséggel valo kapesolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziildi Vélasztmanyt az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkédjarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Valasztmany elndoke a tanulok nagyobb csoportjat érintd lényeges kérdések
targyaldasakor meghivast kap a vezetdségi megbeszélésekre.

A Sziil6i Valasztmany elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval.

IV.4.2. A sziilok tajékoztatasanak rendje

A sziil6k szobeli tdjékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil61 kdzossége szamara az intézmény tanévenként 2, a munkatervben rogzitett
1d6pontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld 1) pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az igazgato, az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziil61 fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szilok szamara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontban, rendes sziiléi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irdsban is behivja
az intézményi fogadoorara. Ezen gyermekek sziileinek félév elétt, illetve év vége eldtt hat
héttel rendkiviili fogaddora tarthat6. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni
az érintett pedagdgussal.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
Intézményiink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-kréta feliiletén. Havonta
irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a
szlikséges aktualis informéciokral is.

IV.5. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

A didkkozgytilés (iskolagytilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tdjékoztatdé foruma. A
diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgyllés az igazgato altal, illetve a didkdnkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alaklommal kell
diakkozgytilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan
— a didkok kiildottei vesznek részt. A diakkozgytilésen az igazgatod és a didkdnkorményzati
vezetOk beszamolnak az el6z6 diakkozgytlés ota eltelt idoszak munkajarol, a tanuloi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatd 30 napon beliil valaszt ad. Rendkiviili didkkdzgytilés

is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6i vagy az igazgatdja kezdeményezi.

IV.6. A diakonkormdnyzat miikéodése és kapcsolattartasanak rendje

IV.6.1. 4 diakonkormanyzat szervezete

A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét ¢érintd ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkorményzat — a
tanulokozosség altal elfogadott, és a neveldtestiilet altal jovahagyott — szervezeti és miikodési
rendje (DOK SZMSZ) az Intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei. Minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly diaktitkarat és annak helyettesét. Ok alkotjék a didkénkormanyzat
vezetOségét, az osztalykozosség rajtuk keresztiil gyakorolja a jogokat.

IV.6.2. 4 didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattevd joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez6kben:
e az intézmény szervezeti ¢€s miikddési szabdlyzatinak elfogadasakor és
modositasakor,
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e ahazirend elfogadasakor, a térvényileg szabalyozott pontokban,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

e amilkddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére,

e vezetdinek megbizdsara.

IV.6.3. 4 didkonkormanyzat miikédeési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idOben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, eszkozeit az
intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

IV.6.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kézotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizésa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd Iényeges kérdések targyalasakor meghivast kap a
vezetdségi megbeszélésekre. Napi kapcsolatot tart az igazgatoval és a nevelési
munkak6zdsség-vezetovel. A nevelbtestiiletet tdjékoztatja tevékenységérol.

Az IDB megbizottja képviseli a tanulok kozdsségét a vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint
az iskolaszéki értekezleteken a didkonkormanyzattal kapcsolatos napirendi pontokndl. Az
osztaly diaktitkara — illetve helyettese — jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az igazgatd fogadodrdjanak idépontjat a mindenkori tanév munkaterve tartalmazza.
Az id6pont kozzététele az osztalyfonok feladata.

IV.6.5. 4 DOK kapcsolattartdsi rendje

A DOK kapcsolattartasi formait minden év szeptemberében a DOK patronald tanar és a
didkvezetdk egyiittesen dolgozzak ki. A patronald tanar kozvetit a DOK és az iskolavezetés
kozott.

IV.7. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézmény feladatainak ellatasa, és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van
mas intézményekkel, cégekkel. Az egészségligyl, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
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tovabbtanulas, palyavalasztds stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos

beosztasu alkalmazottaival az aldbbi modokban:

kozos értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,
intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a fenntartoval,

az dnkorményzattal,

mas oktatdsi intézményekkel,

az intézményt tamogaté szervezetekkel,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval,

pedagogiai szakszolgalattal,

szakeértdi bizottsaggal,

Albertfalvi Helytorténeti- és Iskolamazeummal

IV.7.1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6d kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és
ifjusdgveédelmi tevékenységre, valamint- a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedések tekintetében.

IV.7.2. Oktatasi intézményekkel valo kapcsolat

A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,

kulturalis,
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e sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

IV.7.3. Intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolat

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogato megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

e tamogatéassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tdmogatis felhasznaldsdnak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiilen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informacidigénye
kielégithetd legyen.
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KULSO KAPCSOLATOK TABLAZATA

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve €s cime

1. Fenntarto

Dél-Budai Tankertileti Kézpont
1116 Budapest, Fehérvari ut 126-128.

2. Miikodtet6 (E-menza)

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata

1113 Bp., Bocskai u. 39-41.

Budapest Fovaros XI. Ker. Ujbuda Onkormaényzata
GAMESZ 1116 Bp., Biikkony u. 2-4. sz.

3. Mas oktatasi intézmény:

Ovoda, 1116 Bp., Biikkony u.9. sz.
Ko6zPont UPI 1117 Bp., Erémii u. 8. sz.

OH Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont
1088 Bp., Vas u. 8-10. sz.

4. Intézményt tdmogatd
alapitvany

A, Petofi” Jovogjért Alapitvany
1116 Bp., Kiskoros u. 1.

:5. Gyermekjoléti szolgalat

Ujbudai Human Szolgaltato Kozpont

1117 Bp., Bogdanty u.7/b

Ujbudai Pedagogiai Szakszolgalat

1114 Bp., Erémii u. 4. sz.

Szakért6i Bizottsag

1116 Bp., Kiskords u. 1.

Fovarosi Ifjusagi és Palyavalasztasi Tanacsado
1088 Bp., Vas u. 8-10. sz.

XI. Ker. Pedagodgiai Szolgalat

1114 Bp., Kanizsai u. 17-25. sz.

6. Egészségligyi szolgaltato

Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
EU. Szolgalat Haziorvosi Rendeld
1116 Bp., Albertfalva u. 3. sz.

7. Egyéb:

Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft.
MAFC Koséarlabda Szovetség
BEAC Kosérlabda Szovetség
Nyéki Imre Uszoda

1116 Bp., Kondorosi u. 14. sz.
XI. keriileti RenddrfOkapitanysag
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

V.1. A tanév rendje

V.1.1. 4 tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jén kezdddik és a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 pedig
junius 21-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatdsért felelés miniszter évenként
rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjat a nevelGtestillet hatarozza meg és

munkatervben rogziti.

V.1.2. A tanév rendje és annak kozzététele

Az iskolaban a tanév rendjérél sz6l6 miniszteri rendelet figyelembevételével késziil az éves
munkarend.
A tanév helyi rendjét és programjat a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten.

Eletbelépés elott ki kell kérni a sziildi munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményét.

V.1.3. Az éves tervezés

Az intézmény éves munkatervét a koznevelési torvény eldirdsai szerint, a pedagogiai program
szellemében, illetve az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott ,, Tanév rendje” alapjan kell
Osszedllitani.
A munkatervben meg kell hatdrozni:

e apedagdgiai program megvaldsulasara vonatkozo éves feladatokat,

o ateljesitményértékelés éves szintre bontott feladatait,

e afeladatok elvégzésének modjat, feleldsét, hataridejét, az elvart eredményt,

e atanitasi sziineteket,

e az lnnepélyek, iskolai rendezvények rendjét,

e asziildi értekezletek és fogadoorak rendjét,

e egyéb rendezvények programjat.

Az éves értékelési tervben meg kell hatdrozni a munkatervi feladatok ellendrzésének,
mérésének, értékelésének rendjét, a gazdasagi ellendrzést, a teljesitményértékelés adott
tanévre eso feladatait, ennek keretében:

o az ellendrzést, mérést, értékelést végzo személyeket,

o az ellenérzés, mérés, értékelés tervezett idejét,

e azellendrzés és a mérés modjat,

e amérés eszkozét,

e az értékelés szempontjait,

e az ¢értekelés nyilvanossagat.
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Az éves munkatervet és az éves ellendrzési tervet a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten
fogadja el.

V.2. Tanitdsi napok rendje

V.2.1. Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l péntekig 7:00-t61 18:00-ig tart nyitva. A sziild irasbeli
kérésére 7:00-tdl 7:30-ig feliigyeletet biztositunk az aulaban.

A tanulok 7:30-7:50 kozott érkeznek az iskoldba. A felsds tanuldk az elsd tanitasi oOra
tanterme el6tt, az alsos tanulok az osztalytermiikben gyiilekeznek.

Az els tanitasi ora 8:00-kor kezddédik. A tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok orai 45
percesek, az idOtartam betartasa tanulora és tanarra nézve kotelezd. Az iskolat pihend és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Ez alol kivétel a kiilon elrendelt nyitva tartas. Ezt
csak az igazgato engedélyezheti. Nyari sziinetekben kéthetente 9:00-t61 13:00-ig a beosztott
vezetd és az iskolatitkar {igyeletet tart. Unnepekkel Osszefiiggé és minden mas esetben a
munkarend valtozasarol négy nappal korabban értesiteni kell a sziildket. Tanitas nélkiili
munkanapokon feliigyeletet biztositunk. Az igényfelmérést négy nappal a tanitds nélkiili

munkanap el6tt el kell végezni (irasban torténik a felmérés).

rer e r

rer e r

A tanitasi 6rdk a déleldtti és a délutani idoszakban valdésulnak meg.

Az oktatds €és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal 0Osszhangban levd heti oOrarend alapjdn torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi Orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

rer e r

A tanitdsi orak idotartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend éaltal meghatarozott idoben

kezdddik.

rer s r

A tanitdsi ordk engedély nélkiili latogatdsira csak az intézmény vezetdi jogosultak. A
tantestiilet tagjai az igazgatoval ¢€s a szaktanarral torténd eldzetes egyeztetés alapjan
latogathatnak tanérakat. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és
helyettesei tehetnek. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal
elére engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast

minél kevésbé zavarjak.

30



Az orakozi sziinetek
Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
sziikség esetén, engedéllyel sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat
kell tennie:
¢ ha felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,
e ha a tanuld sajat kérelmére az osztdlyzata megallapitasa érdekében fiiggetlen
Vizsgabizottsag el6tt tesz osztalyozo vizsgat,
e ha az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben vagy az el6irttol rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
e ajogszabdlyban meghatarozott id6nél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése
alapjan osztalyoz6 vizsgat tehet,
e atvételnél az iskola igazgatoja el6irhatja.
Egy osztalyozovizsgan egy tantargy egy évfolyamra vonatkozo kovetelményeirdl szamolhat
be a tanuld. Kivétel: ha a tanuld egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott

tanulmanyi kovetelményeit egy tanévben teljesiti.

V.2.2. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idoben a hivatalos ligyek intézésére az iskolatitkari iroddban van lehetdség, a
Hirdet6 tablan, honlapon feltiintetett mindenkori félfogadasi id6 szerint.

V.2.3. Atanulo tavozasa az iskolabol

e Tanulo feliigyelet nélkiil az iskola teriiletén nem tart6zkodhat.

e Az iskolai foglalkozasok utan, illetve ebéd utdn koteles elhagyni az iskola
létesitményeit.

e A tanuldk a tanitdsi 6rdk és a délutani foglalkozdsok idején csak sziild személyes
vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok (tavolléte esetén az osztalyfondk helyettes
igazgatd vagy igazgatohelyettes) irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

V.3. Az intézmény munkarendje

V.3.1. 4 vezetok intézményben valo tartozkodasa

Szorgalmi idében hétf6t6l — péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 -17:00-ig egy
vezetd az iskolaban tartézkodik.
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Fogadoorak idopontjai:
Id6pont egyeztetés sziikséges a vezetdkkel valdo megbeszélésekhez.

Igazgato: hétfd 15:00 — 16:00
Fels6s igazgatohelyettes: kedd 15:00 - 16:00
Alsos igazgatohelyettes: szerda 15:00 — 16:00

V.3.2. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak korét, az alkalmazasi feltételeket, a munkavégzés szabélyait,
a pedagogusok jogait €s kotelezettségeit a Koznevelési torvény rogziti.

Az igazgatok koznevelési foglalkoztatotti munkarenddel Osszefiiggd feladatai

A napi munkarend Osszehangolt kialakitisara és valtoztatasara, illetve a koznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot — a
torvényes munka- és pihendido figyelembevételével.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét —
a hatalyos jogszabalyok betartasaval és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan — az igazgatd
allapitja meg.

A feliigyeleti és helyettesitési rendet — a munkakdzosség-vezetokkel Osszhangban — az
igazgatohelyettesek allapitjadk meg.

A koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirdsait is az igazgatohelyettesek készitik el és az

igazgatd hagyja jova.

A pedagdgus munkarendje

A pedagogus munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, a
tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all. Munkaidejiikben a dolgozok kotelesek a munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsara. A tandrdk megtartasat az oOrarend
szabalyozza.
A kotelezd oraszamon feliili feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja, az
igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetok javaslatai alapjan.
A tanmenettdl eltérd foglalkozas, iskolan kiviili tanéra megtartdsat (pl.: mizeumlatogatas)
elézetes bejelentés alapjan az igazgatd engedélyezheti.
A pedagdgusok tanitasi napokon 15 perccel:

e napi els6 orajuk elott az iskolaban, vagy

e tanitds nélkiili munkanapokon a program kezdete el6tt, annak helyén kotelesek

megjelenni.
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Késés esetén az igazgatd jar el, alkalmazva a szobeli, az irasbeli figyelmeztetést, illetve
rendszeres késés esetén a fegyelmi eljarast.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A hianyzo pedagodgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
tandar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint
el6re haladni.

A pedagbdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni munkarendii tanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok

1) diakkori feladatok ellatasa

J) napkozis feladatokkal kapcsolatos teendok ellatasa

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddét ordnként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyuld munkaidd-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
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elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott része

1.
2.
3.

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefiiggod feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai
¢s egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6dra megtartéasa,

osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

. munkakdzosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

. hangszerkarbantartds megszervezése,
. kiilonbo6z6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdoznevelési

intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa
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Munkakori leiras-mintak

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

MUNKAKORI LEIRAS

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

e Munk3jat a SZMSZ szakmai munkakdzosségek egylittmikodésére,
kapcsolattartasdnak rendjére, a pedagdégusok munkdjanak segitésére vonatkozo
fejezete alapjan végzi.

e Felelds a munkakozOsség szakszerli mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordinalja,
sziikség esetén segiti.

o Az igazgatd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonek.

e Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid
jelentésekkel segiti.

e Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, nképzését.

o Az osztalyozod vizsgara bocsatd bizottsag munkajat segiti.

e Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak kidolgozasaban, korszeriisitésében,
végrehajtasaban.

e A tanulmanyi versenyek {igyeinek intézését végzi.

Kiilonleges felelossége

e Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,

e tovabbképzési javaslatok megtétele,

e ¢rtékelésben vald kozremikodés,

e szakmai eseményterv 0sszeallitdsa, az iskolai munkatervhez val6 kapcsolddési pontok
megfogalmazasa,

o beszerzési, fejlesztési tervek elterjesztése,

e tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa,

o t4j¢koztatds megszervezése, falitijsag, honlap,

o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e akollégakkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli,
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e az osztalyokkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli,
e ateljesitményértékelés, a tanfeliigyeleti ellendrzés €s a mindsitések soran
megfogalmazottakat hivatali titokként kezeli.

Ellenorzési feladatok

e FEllendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulésat,
e mérésmetodikai feladatokban kézremukodik,
e részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében,

o elvégzi az igazgat6 altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja soran,
o egyiittmikddik munkak6zosség-vezetd tarsaival,
e napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival,

e Kkapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.

OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRAS

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

o Feladatairdl, hataskorérdl az SZMSZ megfeleld fejezetei rendelkeznek.

e Neveld munkajat az intézmény, a munkak6zosség munkatervében rogzitett feladatok
és elvek alapjan végzi.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd nevelési, pedagogiai
szervezési feladatokra.

e Részt vesz az osztalyfdnoki munkakdzosség munkajaban.

e A Helyi tanterv alapjan osztalyfénoki foglalkozési tervet készit, tevékenységét ez
alapjan végzi.

e Osztalya kozosségenek felelds vezetdje.

e A gyermekek nevelését, oktatdsat a lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozo
vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

e Alaposan ismerni kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

e Egyiittmikodik, 0sszehangolja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkajat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyait neveld-oktatd tanarokkal / napkozi/ a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel /pl. GYIV, iskolapszichologus, DOK stb./

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

36



e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli
tanulok segitésére,

e Havonta mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
¢szrevételeit, javaslatait, a tanar tarsai elé terjeszti.

o Sziiloi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen t4jékoztatja a sziilbket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl /e-napld, lizend fiizet/,

e A fogado 6rak elott ellendrzi a tanuldk érdemjegyeit az e-napldban,

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat, torzslap, statisztikak,

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

e Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientacigjat, azok személyiségének
ismeretében,

e Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint a neveld-oktaté munka biztonsagos
miikodésére.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

o Kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanuloinak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat,

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tlizvédelmi, baleset megel6zési és
munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést, megértést alairatja a
tanulokkal.

e Tanulmanyi (osztaly) kirandulas szervezése

Ellenorzési kotelezettségei

e Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8§ munkanapon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o frott tizenet utjan értesiti a szilldket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

e Az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve
ha a tanul6 bukasra all, valamint a 250 o6rat meghalado éves hianyzas esetén.

e A konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.
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Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

TANAR, TANITO
MUNKAKORI LEIRAS

Neveloi tevékenysége és altalanos magatartasi kovetelmények:

Munkajat az altalanos erkolcsi — etikai normaknak megfeleléen végzi, magatartasa,
viselkedése példaértékii, mindennapi neveldi munkija megfelel az Ujbudai Petéfi
Sandor Altalanos Iskola szellemiségének.

Olyan magatartas tantsitdsa munkaiddn tul is, amely alapjan mélté6 a munkakdrének
ellatasdhoz sziikséges bizalomra.

Jogainak gyakorlasa és kotelezettségeinek teljesitése soran a johiszemiiség és
tisztesség elvének kovetelményének megfelelden jar el.

Koélesondsen  egyiittmiikodik  munkaltatéjaval,  munkatérsaival,  kollégaival,
munkatarsairdl minden helyzetben tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.
Véleménynyilvanitasi jogat ugy gyakorolja, hogy munkaltatdja jo hirnevét és
szervezeti érdekeit nem sérti.

Az intézményben munkara képes allapotban jelenik meg, ezt az allapotat
munkaidejének egész tartalma alatt megtartja.

Részt vesz a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi oktatason.

Az ismeretek megszerzése érdekében koteles a munkaltato altal elrendelt képzéseken
részt venni.

Bizalmasan kezeli az iskolaval, a kollégakkal, a tanulokkal kapcsolatos informéaciokat,
a munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi. Az Adatkezelési szabalyzatban
foglaltakat betartja.

Sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargyakbol magantanitvanyként sem az
iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében.

Ismeri ¢és betartja a munkakoréhez tartozd jogi szabalyozokat, intézményi
dokumentumokat.
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Munkdjaban mérvadd ¢és meghatdroz6 a Pedagodgiai program ¢és a mindenkori
intézményi munkaterv.

Az iskolai szintli rendezvényeken kotelezden részt vesz.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zddése miatt ne érje hatrany.

A sziiloket €s a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Nevelo-oktatd tevékenységében, a tanitds sordn a tajékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaluian nyujtja at.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosaganak és jogainak tiszteletben tartasa.

A neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési
igényét. Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat a
tanulotarsaihoz.

Az intézményben végzett munkajardol a jogszabalyi, a vezetdi -eldirasoknak

megfeleléen munkaidé-nyilvantartast vezet.

Fobb tevékenységek osszefoglalasa

Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi, a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit. A
tanmenet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd
véleményével, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja

Feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

A tanitdsi oOrdkra felkésziil és valtozatos pedagdgiai modszerek alkalmazasaval
megtartja azokat.

Munkaidejének beosztasa az SZMSZ alapjan késziil.

Legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi Oraja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartozkodni.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden beirja a napldt, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, félévente legalabb a heti o6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
iddpont eldtt tajékoztatja.
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A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
szamonkérésnél a kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal.

Tanitvanyai szdmara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein.

Evente 4 alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijelolt idSpontban, illetve
szlikség esetén fogadoidat jelol ki.

Megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat.

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa elott
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért.

Folyamatosan végzi tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
stb.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel, gyermek -és
ifjasagvédelmi feleldssel.

Osztalyozo konferencidt megel6zden legaldbb két nappal lezdrja a tanuldk
osztalyzatait.

Ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatol a tanuld
kérara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kisérését.

A taniligyi dokumentumokat szabalyosan kezeli.

Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuldi és sziildi személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégadkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat.

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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A nevelo-oktatdo munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendjét a Munka
Torvénykonyve és a Koznevelési Foglakoztatotti Torvény rendelkezéseivel dsszhangban az
igazgato allapitja meg és a Kollektiv Szerzddés rogziti.

A dolgozdk hianyzasa. helyettesitése

A dolgozonak a munkéabol vald tdvolmaradast és annak okat (betegség) lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az esedékes munkakezdés eldtt fél oraval be kell jelentenie az iskola
igazgatojanak, illetve valamelyik helyettesének, hogy helyettesitésiikrél gondoskodni
lehessen. Ha madd van ra, koteles tajékoztatast adni a tavolmaradéas varhat6 idtartamarol is.

A dolgozok elore tervezhetd hidnyzasukat kotelesek az iskola igazgatojével elézetesen
egyeztetni és hozzdjarulasat kérni. Az igazgatd beleegyezését kovetden a tavolmaradast
jelezni kell az illetékes igazgatohelyettesnek.

A hidnyzé pedagogus koteles hidnyzésanak kezdetekor az éves tananyagbeosztisat a
munkak6zdsség vezetdjének atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldknak a
tervezet szerinti elérehaladast.

Helyettesitésre a tantestiilet barmely tagja beoszthato.

Az orarendben a helyettesitd kollégak oraja ,,H” betiivel jelolt. Ezen o6rak elétt 10 perccel a

helyettesité pedagdgusnak a tanariban kell tartézkodnia.

Minden koznevelési foglalkoztatottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.

A pedagogus sajat tanitvanyaval magantanitvanykeént nem foglalkozhat.

V.3.3. 4 belépés és bent tartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére
vagyonbiztonsagi okok miatt az intézmény latogatasi feltételei a kovetkezok:

A portan feljegyzik a latogatd nevét, a belépés idOpontjat, €s azt, hogy kit keres, €s a portés
belépdt allit ki a latogatd nevére.

A portas a belépé atadasa eldtt a keresett személlyel telefonon egyeztet. Az igazgatohoz
érkez6 vendéget az iskolatitkar kozremitkodésével kell bejelenteni.

A latogato a belépdvel a portan varakozik addig, amig a keresett személy nem jelez vissza. A
vendéget fogado alairasaval és az iddpont megjeldlésével igazolja a latogatast.

A latogatd a tdvozaskor a portan leadja a belépdt. A portas rogziti a kilépés idépont;jat.
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Erdeklddd, idegen személy csak az iigyeletes igazgatohelyettes engedélyével 1éphet be az
épiiletbe.

Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni az iskolai iinnepélyek (ballagas, tanévnyito,
tanévzard) és a sziiloi értekezletek, fogaddorak alkalmaval.

A délutani szabadidds programok esetében a meghivott vendégek nevét le kell adni a portan,
jelezve azt is, hogy ki a meghivd személy.

Amennyiben a latogatd meg nem engedheté modon viselkedik, az tigyeletes vezetonek fel
kell hivni a latogatd figyelmét a viselkedési normak betartasdra. Ha a felszolitas utan is
kifogasolhatdo a latogatd viselkedése, akkor az iigyeletes vezetonek fel kell szolitani az
intézmény elhagyasara. Ha az iskola teriiletét nem hagyja el, akkor hatdésaghoz fordulunk,
bejelentést tesziink.

V.3.4. 4 belso ellenorzés szempontjai, éves terve

Az ellendrzés a vezetés és az iranyitas szerves része. Célja: az iskoldban folyd oktatd-neveld
munka hatékonysdganak mérése. Az igazgatd felelés az ellendrzés megszervezéséért,
folyamatos miukodtetéséért, az esetleges hibak feltarasaért, a tapasztalatok hasznositasaért,
majd a helyes gyakorlat megteremtéséért.
Az ellendrzés konkrét tartalmat, teriileteit, modjat €s litemezését az intézmény kozéptavu és
éves ellendrzési terve tartalmazza.
A tervezetteken tul rendkiviili ellendrzést is elrendelhet az igazgatd. A nevelomunka belsd
ellendrzésére jogosultak:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e az igazgatotol az ellendrzésre megbizast kapott barmely pedagdgus.

Az igazgat6 az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrzi.
Ennek eszkoze lehet az iskolavezetdi megbeszélés, illetve a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzik és segitik a munkakdzosség-vezetdk, a DOK, a patronald
tanarok munk4éjat.
Az osztalyfondk joga és feladata osztalya tanitasi orainak latogatasa, egyes dokumentumok —
e-naplo ellendrzése.
Az ellendrzés alapja a tantervben és tanmenetben foglaltak, valamint az éves ellendrzési terv.
Az ellendrzés modszerei:

e tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatésa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,

e tanul6i munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérdk),

e beszamoltatas szoban és irasban,

e interjuk,
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e mérések.
Az ellenérzés tapasztalatait az érintettekkel egyéni beszélgetés sordn kozolni kell. Az

altalanos tapasztalatokat a neveldtestiileti értekezleteken elemezni kell.

V.3.5. 4 pedagogiai ellendrzés teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedo ellendrzési feladatok:

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

e ahelyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfelelé mikodése,

e azegyéni fejlesztési tervek kidolgozasa,

e a munkatervi feladatok hataridés megval6sitasa,

e anevelés-oktatas tartalméanak szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartisanak ¢&s
szorgalmanak felmérése, értékelése,

e atorzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének
ellenOrzése,

e atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

e anapkdzis nevelomunka hatékonysaga,

e az osztalyozo és egyéb vizsgak szabdlyszerii lefolytatasa,

e a szakmai felszerelések, a szertarak, eléadotermek berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata,

e atanulok egészség- ¢és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

o a fenntartd altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,

e aminisztérium altal meghatarozott ellendrzések elvégzése.

V.3.6. 4 belso ellenorzésre jogosultak kore

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,

e munkakozdsség-vezetok,

Az igazgaté - az altala szilikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

V.3.7. Az igazgato ellenérzési tevékenysége

Az egyszemélyes felelos vezetd a belsd ellendrzés irdnyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi mitkdodésre. Az
igazgato ellendrzési feladatai:

e Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
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o hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok
Osszeallitasara,

e megkoveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

e megtartja / megtartatja / az értékeld megbeszéléseket,

e clrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

V.3.8. Vezeto helyettes, kozépvezetok hataskori ellendrzése

A vezetdi ellendrzés az irdnyitd tevékenység szerves része. A vezetOk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkdajanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az igazgatd, a vezetd helyettesek, ¢és a kozépvezetok / munkakozosség-vezetok/
ellendrzéseinek le kell fednilik a teljes intézményi mikodést. A vezet6k hataskorét és

ellenOrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
e igazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e tanligy-igazgatasi, szaktantargyi modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
e a hataridds feladatok teljesitése,
e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

e utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlésa.

V.3.9. Az igazgatohelyettesek pedagogiai ellendrzési tevékenysége

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:
e ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
e apedagdgusok és mas alkalmazottak munkafegyelmére,
e apedagdgiai program megvalositasara:
a nevelési és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
a foglalkozasok, tanordk eredményességére,
a felzarkoztato és tehetséggondozé feladatok ellatasara,

o O O O O

a tanuloi munka, a flizetek vezetésének értékelésére.

e apedagdgusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,

e a hatarid6k pontos betartasa,

e atanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

e az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
e az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzeésére,
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e ataniligyi dokumentacio vezetésére.

V.3.10. A munkakézosség-vezetok ellendrzési feladatai

A szakmai munkakozosséget vezetd kozépvezetd, aki teljes ellendérzési jogkorrel rendelkezik
a munkak6zosség tagjai felett. Felelés a munkakozosségi tevékenység szervezéséért, a

szakmai tantargy pedagdgiai iranyitasaért €s az ellendrzéseéért.

Ellendrzési feladatai:

e atanterv szinvonalas megvalositas,

e arealis kdvetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

e atanmenetek tantervhez igazodoé elkészitése,

e amunkakdzOsségi munkaterv 0sszeallitdsa és megvalodsitasa,

e tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, €s lebonyolitdsa,

e tanulmanyi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,

e a szakkorok, tehetséggondozod és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartésa,

e aszertarak fejlesztése, leltdrozésa, selejtezése,

e ataneszk0zOk karbantartasa, rendelési listdjanak Osszeallitasa,

e az anyagok célszerli és takarékos felhaszndlasa,

e a taniigyi dokumentacid €s az adminisztracid ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,

e apedagdgus munkajaval 6sszhangban 4ll6 kovetkezetes értékelés.

V.4. A tanéran kiviili foglalkozdsok és egyéb szolgdltatdsok szervezeti formdi és rendje

V.4.1. A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola — tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dései, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozédsok tartasat a
tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasokat az intézmény szeptember 8-ig hirdeti meg, és a tanuldk
érdeklddéstiknek megfelelden szeptember 15-1g irasban a t4jekoztato fiizeten keresztiil a sziild
aldirasaval jelentkezhetnek. A tanulok jelentkezése Onkéntes, de a jelentkezés elfogadédsa
esetén a foglalkozasokon vald részvétel egész évben kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok
helyét és idbtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tanéran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt.
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V.4.2. Az iskola dltal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok

Napkozis, tanuldszobai foglalkozasok

A foglalkozasok miikodési rendjét a nevelési munkakodzosség allitja 6ssze, amelyet a hazirend
is tartalmaz. A foglalkozéasokrol valo tadvozas csak a tdjékoztatd fiizetbe beirt sziiléi kérelem
alapjan lehetséges.

Szakkorok, klubok

Az ingyenesen igénybe vehetd szakkorokre a munkak6zOsség-vezetd a tanulok javaslata

alapjan jelzi az igényt az igazgatonak, aki véleményezteti a sziiléi kozosséggel, majd
meghozza dontését a szakkor inditasardl. A szakkorok hetente 1 vagy 2 oOrdban, vagy
kéthetente 2 6raban miikddhetnek szeptember 15. és junius 21. k6zott. Majus 31-ig csak akkor
miikddhet, ha a pedagdgus a heti kotelezd draszamon tul 1atja el ezt a feladatot.

A foglalkozasok tematikajat szeptember 15-ig el kell késziteni, amelyet a munkak6zosség-
vezetO javaslata alapjan az igazgato vagy igazgatohelyettes hagy jova.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos OnképzOokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkciok létrehozasa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott koérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Heti 1-2 alkalommal szervezhet6 énekkari foglalkozas oOnkéntes alapon a szaktanar
javaslatara.

Differencialt képességfejlesztés, felzarkoztatas, tehetséggondozds

Ilyen jellegli foglalkozdsok szervezhet6k a tananyagban lemaradt vagy kiemelkedd
teljesitményli tanulok részére. A foglalkozéasok inditasara a szaktanarok véleménye alapjan a
munkakozosség-vezetok tesznek javaslatot. A tanuldi részvétel lehetdségérdl a sziiloket
tajekoztatni kell. A sikeres tovabbhaladas érdekében a szaktandr — a sziilovel torténd
egyeztetés utan — kotelezdve teheti a foglalkozason vald részvételt.

Tanulmanyi és kulturalis versenyek

Az iskola tanuldéi a versenykiirasban foglaltak szerint rendszeresen bekapcsolodhatnak

kiilonbozd szintli (hazi, kertileti, fovarosi, orszdgos) tanulmanyi és kulturalis versenyekbe.

Hitoktatés

A koznevelési torvény értelmében az iskola lehetdséget ad arra, hogy tanuldi egyhazi jogi
személy altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatdsban vehessenek részt a megfeleld szamu
sziil61 igény figyelembevétele alapjan.

Az oktatds alkalmazkodik a kotelezd tanorai foglalkozasok rendjéhez. Az iskola biztositja a
tantermet.
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Taborok
Az iskola a jogszabalyokban régzitett moédon a hagyomanyoknak megfeleléen nyari tabort,
kirandulasokat szervezhet.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok. Iskolank lehetdséget nyljt a kiilonb6z6 sportagi (kosarlabda, roplabda, labdarugas,
karate) foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre.

Kulturalis intézménvek latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idoben torténo latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmdnyi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja — a
pedagdgiai program célkitlizéseivel dsszhangban —hazank tdjainak és kulturalis 6rokségeinek
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. Az osztalykirandulasok
tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak oktober 31-ig.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. A
szaktargyi tanmenetekben az adott osztalyokra vonatkozdéan megfigyelési szempontokat kell
megjelolni.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds koltségérdl a sziiloket a sziiloi
értekezleten, tajékoztatd fiizeten és a kréta naplon keresztiil tajékoztatja, akik irasban
nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. Az iskola nem tudja vallalni a kirandulés
koltségeit.

A kiranduldson a tanuldi 1étszdm hatarozza meg a kiséré nevelok szamat. Minden esetben egy
tanulocsoportot két pedagogusnak kell kisérni.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében hdrom napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomdanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazds esetén a sziilo,
csoportos utazds esetén a kiilfoldi ut szervezdje az utazas id6pontja eldtt legalabb egy
honappal nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas
1dOpontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a részt vevd tanulok szamat, névjegyzekét, a kisérd
tandrok nevét, a varhato koltségeket.

V.5. Alkalmassagi vizsgalat

A munkaegészségiigyi vizsgalatokat minden dolgozonak az Uj tanitdsi év megkezdése elott
augusztus 31-ig, de legkésébb a még érvényes alkalmassagi igazolas lejartakor az
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intézményben le kell adni. Az 01j tanévben, szeptember 1-én az orvos altal alairt, alkalmassa
nyilvanitds alapjan lehet a munkat folytatni. Egészségligyi alkalmassag hidnya a
munkaviszony megszinését jelenti.

V.6. Az épiilet és helyiségek hasznalati rendje

V.6.1. Az épiilet rendje

Az éplilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell
elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

V.6.2. Biztonsdgi rendszabadlyok

Az intézményi és a személyi vagyonvédelem miatt az €piilet nyitott fokapuja mogotti tiveges
bejarati ajtot a portas nyitvatartdsi idoben is koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is az iiresen maradt tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozoket €s egyéb helyiségeket.

Testnevelés ora alatt a tornadltozok ajtajait és ablakait be kell zarni.

Az utols6 oOrat tartd tanar feladata az ablakok bezarasanak ellendrzése.

A biztonsagi Or feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az épiiletbe, illetve az intézmény teriiletére.

A karbantartdé gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat az épiilet
portajara kell leadni, ahol azokat zarhat6 tarolo szekrényben Orzik.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valod
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntarté és a mikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskoldba tanitdsi i1d0 alatt latogatok, vagy sziiloék csak az igazgatd engedélyével
tartozkodhatnak, kivétel az elére megbeszélt fogaddorak.
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A sziilok gyermekiiket az iskola elott varjak, benntartézkodasuk ideje alatt — és iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirend;jét.

Tanitasi szlinetben az iigyeleti idoén kiviil csak a beosztasuk szerint munkdjukat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskoléval jogviszonyban nem allok csak a fobejaraton, portdn keresztiil kdzlekedhetnek.
Kivétel: aruszallitas, ételszallitas, az igazgato kiilon engedélyével.

Kiilsé személyek az intézményben csak tugy tartozkodhatnak, ha a nevelési-oktatasi
tevékenységet semmilyen médon nem zavarjak.

Az intézmény jellegének megfeleld visszafogott, kulturalt viselkedés €és az intézményhez 1116
tevékenységformak melldzése esetén az érvényes bérleti szerzddés azonnali hatéllyal,
kartalanitas nélkiil felbontando.

Jelen szabalyokat az esetleges bérleti jogviszony keletkezésekor a bérldvel ismertetni kell.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 15 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban ¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII torvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

V.6.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

A koznevelési intézmények anyagi haszonszerzésére irdnyuld tevékenységet is folytathatnak,
melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — az igazgatd javaslatara, az érintett kozdsségek
véleményének kikérése utan — a fenntartd dont.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldnek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerzédésben megjelolt
id6tartamra.
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V.6.4. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan
moédon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tul igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljainak és iddpontjainak

megjelolésével.

V.6.5. 4 tanulok helyiség hasznalata

Kerékpartarolé: A kerékpartarold hasznalatdra az igazgatd adhat engedélyt. A sziild ezt
szeptember 15-ig irasban kérheti. A kerékpartarolo kulcsat a portan lehet elkérni, a kerékpar

elhelyezése utan be kell zarni a taroldt és a kulcsot le kell adni a portan. Anyagi felelésséget
az ott elhelyezett kerékparokért nem vallalunk.

V.6.6. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem feleldsének (szertarfelelds pedagogus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott a szaktantermek felszerelési targyainak hasznédlata —
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha a koznevelési feladatot ellatdo alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és a teljes anyagi feleldsség vallalasrol elismervényt kell aldirni. A portds részére
az iskolatitkar irasban jelzi a kolcsonzé és a kolesonzott eszkoz nevét. A berendezés
visszaszolgaltatasakor a gazdasagi ligyintézd az iktatott anyagban igazolja a visszahozas

datumat, a kdlcsonkérd ezt alairassal latja el.

V.6.7. Karbantartas és kartérités

A karbantartd felelés a tantermek, szaktantermek, eldaddk, tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért. Az eszkozok berendezések hibajat a terem feleldse koteles
az iskolatitkdr tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a leltarfelelésnek. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a szilot éErtesiteni. Az
igazgatohelyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviselével torténd
rendeztetése. A kartérités mértéke, gondatlan karokozéasnal a kotelezd legkisebb munkabér
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egy havi Osszegének 50%-at, szandékos karokozds esetén a kdrokozds napjan érvényes
legkisebb munkabér 6t havi 0sszegét nem haladhatja meg.

V.7. Az iskolai konyvtar hasznalati rendje. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabdlyzata

V.7.1. Altaldnos szabdlyok

A konyvtarban a kulturalt viselkedés szabalyai kotelezdek. Ovni kell a termek rendjét,
tisztasagat. Etkezni, hangoskodni nem szabad.

A konyvtaros utasitasait be kell tartani.

Az elhelyezett targyakat, illetve konyveket, folyoiratokat stb. 6vni kell.

V.7.2. Az iskolai konyvtar hasznalati rendje. Az iskolai konyvtar Miikédesi Szabalyzata.

A konyvtar rendjét a Konyvtari Muikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza, melynek
betartdsa mindenki szdmadra kotelezo.

A konyvtar Miikodési Szabalyzata és a Konyvtari Gylijtékori Szabdlyzata az SZMSZ
mellékletében talalhato.

V.8. A tankényvelldtds rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért és ellendrzéséért az iskola igazgatoja felelés. A
feladatokat a tankonyvfelelds €s az iskolatitkar latja el. Ez a nyilatkozat mar a kovetkezd
tanévre vonatkozik. Barmilyen valtozast 15 napon beliil be kell jelenteni. A beiskolazas elott
allo tanulok is megkapjak a nyomtatvanyt, amit a beiras napjan kell leadni az iskolatitkarnak.
A tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazo kart a sziilonek kotelessége
megtériteni

V.8.1. Tankonyvrendelés, tankonyvterjesztés helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja hagyja jova, a szakmai munkakozosségek
véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskola
igazgatoja megbizza azt a személyt, aki a tankonyv forgalmazotol atveszi a tankonyveket,
valamint az ezzel jaré adminisztracios tevékenységet elvégzi. A tankonyvfeleldst dijazas illeti
meg, melynek forrdsa a tankonyvforgalmazo altal iskoldnak atengedett 6sszeg. Minden tanév
végén a sziilok a kdvetkezd tanév tankonyvsziikségletérdl irasban tajékoztatot kapnak.

Az iskola az éves munkatervben rogziti a felelés dolgozd nevét, aki elkésziti a
tankonyvrendelést.

V.9. A4 tanulok jogdlldsa

A tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik.
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A tanuldi jogviszony keletkezése: A tanuldi jogok a beiratkozas napjan 1épnek életbe €s a
tanév tényleges megkezdéséhez kotottek. Iskolankban a tanulok felvétele az 1. évfolyamon, a
torvényi szabalyozasnak megfelelden torténik. (Természetesen az évkodzi mozgéasra ugyanez
érvényes). Az elsé tanév kezdd napja eldtt azonban annak jelzéséhez van joga, hogy az iskolai
alapszolgaltatasokat igénybe kivanja venni (étkezés befizetése).

V.10. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje, hagyomdnyaink

Iskolank hagyomanyainak apolasa, jo hirének megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak
joga ¢és kotelessége. (Az ezzel kapcsolatos nevelési és szervezési feladatokat a Pedagogiai
Program tartalmazza.)
e Az éves munkaterv rogziti az idopontokat, teendoket €s a feleldsoket
e Az iskolai tnnepélyeken — tanévnyito, tanévzaro, allami tinnepek — minden
pedagogus és didk megjelenése kotelezo.
e Az iskolai iinnepélyek, rendezvények idopontjarol a sziilok értesitést kapnak az e-
napl6 utjan.

Iskolai innepélyek:
e Tanévnyito
e Oktober 23.
e Miarcius 15.
e Tanévzaro

e Ballagas (8. évfolyam).

Megemlékezések osztalyszinten:
e Az Aradi Vértanuk napja (Oktober 6.)
e A kommunista diktatura adldozatainak emléknapja

e A Holocaust mértirjainak emléknapja

Hagyomanyos rendezvények:
e Sziiret
e Kopogtatd foglalkozasok
e Karacsonyi Hangverseny
e Farsang
e Gyermeknap
o Kiallitasok az iskola auldjaban
e Petdfi Napok

Az intézmény innepein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant alkalomhoz ill6
0ltozékben kell megjelenniiik.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, illetve felelosoket az éves
Munkaterv tartalmazza:
e Karacsonyi koncert a templomban,
e Koszorazas a Pet6fi szobornal,
e Koszorazas a Pet6fi falnal,
e Pet6fi Napok,
e Tavaszi hangverseny,
e XI. keriilet napja,
e Petdfi Musical Studi6 rendezvényei,
o Kiallitas az aulaban a didkok munkdjabol,
e Madarak és fak napja,
e Fold napja

e Vizvildgnapja

V.11. Gyermek- és ifjusagvédelem
V.11.1. Gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd kotelességeink

A gyermek- és ifjusagvédelemrdl a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezik.

Minden év szeptemberében szamba kell venni a sajatos nevelési helyzetii tanuldkat, kiemelten
foglalkozni veliik és a hatranyos helyzet okainak feltardsa utdn azok megsziintetésére vagy
csokkentésére torekedni.

A gyermekek (és az iskolai dolgozok) részére a biztonsagos, egészséges munkahelyet kell
teremteni.

Lehet6leg megel6zni a tanulok hatranyos helyzetlivé valasat.

Egységes kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A sziilok és a tanulok rendszeres tajékoztatasa az ket érintd kérdésekrol.

Nevel6-oktatd6 munkank sordn a tanulo segitése a képességének, tehetségének,
kibontakoztatasaban €s tanulotarsaihoz torténd felzarkozasaban.

Az iskolai élet minden teriiletén a tanuld emberi méltosdganak €s jogainak tiszteletben tartasa.

V.11.2. Tevékenységeink

Problémalista dsszeéllitasa, amely tartalmazza a veszélyeztetettség tiineteit.

A problémalistdt minden év szeptemberében a gyermekvédelmi felelds megismerteti az Uy
osztalyfonokokkel és az iskolankba érkezd uj kollégakkal, hogy nyilvantartasba keriilhessen a
veszélyeztetett gyermek.

Az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelés kozdsen méri fel minden tanuld esetében a
veszélyeztetettség fokat, és ennek mértékétdl fiiggden keriil a tanuld nyilvantartasba.
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A nyilvantartélap vezetése a gyermekvédelmi felelds feladata, amelyben rendszeresen
rogzitjiik a tanuld személyiségében, kornyezetében bekdvetkezd valtozasokat. A nyilvantartas
megsziinésérdl az osztalyfénok és a gyermekvédelmi felelés dont, az osztdlyban tanitd
kollégak véleményének figyelembevételével.
Minden év szeptemberének masodik hetében allapotfelmérést készitiink osztalyfonoki orak
keretében.
A helyzetelemzés anyaga a kovetkezo teriileteket érinti:

e acsalad életritmusa,

e agyermek ¢és a sziilok kapcsolata,

e aszabadido eltoltése,

e atanulo napirendje,

e az ¢étkezési szokasok (elfogyasztott élelmiszerek, étkezés mértéke, étkezési

idépontok),

e amindennapi testedzés (rendszeresség, sportagak),

e adrogfogyasztas,

e az alkoholfogyasztas,

e adohanyzas el6fordulasa.
A felmérés eredményének alapjan nyilvantartasba vessziik a tanuldkat és meghatarozzuk az
osztalyfonoki tanmenetekben annak a (minimum) 10 oOrdnak az anyagat, amelyet az

egészséges életre nevelésre kell forditanunk.

A neveldtestiilet minden tagjanak kitiintetett szerepe van a gyermekvédelmi feladatok
elvégzésében. Az intézmény vezetdjének, az osztalyfonoknek, a gyermekvédelmi feleldsnek
és az osztalyban tanitd pedagdgusoknak egységes szellemben, az egyéni banasmod elvét
betartva kell minden gyermekkel, féleg a veszélyeztetett tanulokkal foglalkozni. Ennek
megvalositasdhoz nélkiilozhetetlen a pedagdgusok folyamatos tapasztalatcseréje.
Az osztalyfénok koordinald szerepet tolt be. A veszélyeztetett tanulok esetében az elsd
osztalyban tanitd neveld elemzi az 6vodai jellemzéseket, esetleg felveszi a kapcsolatot az
ovondvel. Kapcesolatot tartanak az 5. osztaly osztalyfonokei a 4. osztalyos tanitokkal. Minden
év aprilisaban toreksziink kijeldlni az 5. osztalyok osztalyfonokeit, akiknek még aprilis és
majus hoénapban lehetdségiik van a 4. osztidlyokban hospitdlni. A pedagdgiai munkankat
igyeksziink Ugy tervezni, hogy a tanul6 bizalmat érezzen irdntunk és feloldodjon, mert ez az
alapfeltétele a segitségadasnak. Toreksziink arra, hogy tanuldink a tanitdsi ordkon kiviil is
hasznosan t6ltsék el az idejliket. A problémas gyermekek szdmara felajanljuk a napkdzis
foglalkozasokat, bevonjuk Oket a szakkori €s a sportkori tevékenységekbe, az iskolan kiviili
programokba. Kiilon feladatokkal bizzuk meg dket.
A munkavégzés soran alkalmunk van a kotetlen, maganjellegli beszélgetésekre, amelyekbdl
megismerjilk a gyermekek lelki problémait, magyarazatot talalunk a személyiségzavarok
okara, a megoldas modjara.
Az igazgatd, az osztalyfonok és a gyermekvédelmi felelds rendszeresen konzultdlnak a
védondvel és az iskolaorvossal.
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A problémas gyermekek sziileivel allando kapcsolatot tartunk (értesités az tajékoztato fiizet,
e-naplo, fogadoorak, sziiléi értekezletek, alkalmi beszélgetések).

Az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds és a napkdzis neveld a sziildvel eldzetesen
egyeztetve kozos csaladlatogatast szervez, ha ez sziikséges.

A gyermek és ifjusagi felelds folyamatosan egyiittmiikodik a Nevelési Tanacsado, a
Gyermekjoléti Szolgalat és a Kék Pont Drogkonzultacios Kozpont munkatérsaival.

V.11.3. Egyéb ifjusagvedelemmel kapcsolatos tevékenységiink

A gyermekek biztonsagat szolgalo Tligyelet megszervezése. A tanitdsi oOrak kozotti
sziinetekben az oktatasi szarny elsé és masodik emeletén kettd kolléga, mig az igazgatasi
szarny elsé emeletén és a foldszintjén, valamint az oktatasi szarny foldszintjén és az 61t6z0k
elott egy - egy kolléga latja el az ligyeletet.

7:00 oratol 15:00 oraig két felnbtt (egy portai és az Angyalszem Kft. dolgozdja) portai
tigyeletet tart. A portai dolgozok az intézménybe érkezé idegenekrdl portakdnyvet vezetnek,
hogy illetéktelen személyek ne jussanak be az iskolaba. Feliigyelik a tanulok mozgasat. 8:00
¢s 13:35 ora kozott csak az osztalyfonok vagy iskolavezetdségi tag irdsbeli engedélye alapjan

tavozhat a tanul6 az intézménybdl.

V.11.4. A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok

Feladatok a tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk segitésében:

1. A tanulasi nehézség vagy elmaradés okainak feltarasa.

2. Az egyénre sz0lo segitség kidolgozasa és megvaldsitasa. Ebben a munkdban is nagy
sziilkség van a gyermeket tanitok egyiittmiikodésére, az egységes nevelési €s oktatasi
modszerek alkalmazéséra.

3. Minden tantargy keretében a szaktanarok az elsé ordkon megismertetik a tanuldsi
modszereket, kovetelményeket. A tanév soran ezekre a kérdésekre tobbszor visszatérnek.
Legfontosabb feladatunk megtanitani a tanuldkat tanulni; a tankoényv, a munkafiizet és az
oravazlat felhasznaldsara a tanulas folyamataban.

4. Az osztalyfonoki kerettantervben kiilon témakorként jelenik meg minden évfolyamon a
tanulds. A tananyag tartalma; a rendszeres tanulas, az onellendrzés, a tanulds kotelesség,
lelkiismeret a tanulasban, az id6vel vald helyes gazdalkodas, 6nallosag a tanulasban, az
értelmes tanulas, a sokoldali ismeretszerzés, a tanitasi 6ran kiviili tanulas. fgy a tanulasi
problémakkal kiizdd tanulok otleteket, modszereket gylijthetnek osztalytarsaiktol.

5. A szaktanarok kiilon foglalkoznak azokkal a tanulokkal, akiknek az adott targybdl iskolai
teljesitménye alacsony.

6. A tanuldsi problémakkal kiizdé tanulok részére felajanljuk a napkozis és tanuldszobai
foglalkozasokat, ahol a neveldk szakmai segitséget nytjtanak.

7. A tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanulok sziileivel szorosabb kapcsolatot teremtiink.
Segédanyagokat, tanulési és ellendrzési modszereket javaslunk. Az egylittmiikodés soran a
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sziil0 megtanul a gyermekére figyelni, els6sorban a gyermek erdfeszitéseit és nem az
iskolai teljesitményét értékeli.

8. Szamunkra megoldhatatlan esetekben a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereihez
fordulunk.

V.12. A mindennapos testedzés formai

Az iskola a tanuld szamara biztositja a mindennapi testedzést. Ennek formait a pedagogiai
program tartalmazza.

A délutani tomegsport-foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a tornaterem
hasznalati lehet0ségét, a sporteszkozoket €s a tanari feliigyeletet. Az iskola biztositja tovabba,
hogy az 6szi és tavaszi iddszakban a sportpalydk a tanulok rendelkezésére alljanak tanari
feligyelet mellett.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztisban meghatarozott
napokon ¢és id6ben, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd irdnyitdsaval kell

megszervezni. A tervezett foglalkozasok helyét és idejét az igazgatoval egyeztetni kell.

V.13. Az iskolai sportkir miikodési rendje és kapcsolattartasa

Az iskolai didksportkor elfogadott alapszabdly szerint milkddik. A sportkér csapatait
benevezziik bajnoksagra. A DSK vezetdje évente tajékoztatja a nevelGtestiiletet
tevékenységiikrol:

o ¢v elején a tervezett események pontos idejérol, az dsszeallitott programokrol,

e részleteiben a sportagak munkajaban elért eredményekrol.
Az iskolavezetésnek meghatarozott program alapjan szdmol be a kibdvitett iskolavezetdségi
értekezleten.

V.14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az elldtds rendje

Az intézmény a tanulok mindennapos, a dolgozok rendszeres egészségiigyi felligyeletét
egészségiigyi szolgaltatdé bevondsaval oldja meg.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja, a szolgaltatas dijat az
adott intézmény (NNK) koltségvetésében tervezi meg.

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati és iskolaorvosi vizsgalaton

vesznek részt.

Tanévenként meghatarozott idépontban iskolaorvos és védénd all a tanulok rendelkezésére
(statikus vizsgalatok, véddoltasok, ellendrzé vizsgalatok, felvilagositd eléadasok).

A rendelési id6pontrol a tanuldk tajékoztatast kapnak.

A tanév sordn szerzett tapasztalatokrdl a tanév végén az iskolaorvos tajékoztatja az iskola
vezetdjét.
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Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett iskolaorvosi és védondi javaslatot az
iskola lehetdségeinek fiiggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek koriilményeikre,
rendszeres orvosi ellendrzésekre.

Az egészségligyi okokbol nyilvantartott tanulok sorsat figyelemmel kiséri az iskola
ifjasdgvédelmi feleldse is, aki folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, az

iskolaorvossal és a védonovel.

V.15. Intézményi védo-, ovo eldirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és

egészséges kornyezetben neveljék és oktassak oket.

Az intézmény vezetdje a hatdlyos jogszabalyok és az intézményi szabalyozok alapjan sajat
hataskorben teljes kortien felelds az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek
biztositasaért. Ez irdnyl tevékenységét munkatarsai bevonasaval végzi. Az iskolai helyzet
értékelését a megeldzés érdekében az iskolavezetés a munkavédelmi feleldssel rendszeresen
vizsgalja.

V.15.1. A munkavédelmi felelos feladatai

o Az igazgatohelyettesek, pedagogusok, mas alkalmazottak, valamint a tanulok
megfeleld szintli tajékoztatasa, az operativ tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

e A tanév eleji és esetenként altalanos érvényli baleseti oktatas, valamint a kiemelten
balesetveszélyes foglalkozasok (fizika, kémia, technika, testnevelés szaktargyak,
napkozi otthon és étkeztetés szabalyai) anyaganak érintettekhez torténd eljuttatasa,
az oktatas ellendrzése

e A 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendeletben foglaltak teljesitésének biztositasa.

Az igazgatohelyettesek kotelesek folyamatosan segiteni, ellendrizni az iskolai hazirendben
rogzitett ilyen irdnyu eldirasok betartasat.

V.15.2. Az intezmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobalesetek megelozésében,

illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint — ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall — a szilikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlzvédelmi utasitas €s a tlizriadd terv, a bombariadoé terv rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

Az iskola minden dolgozdja koteles balesetveszélyes helyzetben a sziikséges és elvarhatd

moddon annak bekdvetkezését megakadalyozni, a sziikséges intézkedés megtételéig a helyszint

masik feln6tt személy (pedagdgus, mas alkalmazott) feliigyeletére bizni.

A pedagogusok altalanos feladatai:

A pedagdgusok a tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon (napkozi sportkor,
szakkdr, tanulmanyi kirdndulas), valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni és altalanos fegyelmezettségiiket biztositani (megtartani), valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakon (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢év elején tiiz és balesetvédelmi oktatast kell tartani.

A tanuldk szdmara megtartott balesetvédelmi oktatds témajat és idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az
épiiletek kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tliz- és bombariado terv

eldirasai szerint kell elvégezni.

Osztalyfonokok, osztalytanitok feladatai:

Az osztalyfonokoknek a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat az egyes foglalkozdsokkal egylitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A napkdzis csoportoknal is fokozott figyelmet kell forditani az iskola udvaran
talalhato jatékok, maszokak megfeleld allapotéra és a tanulok feliigyeletére.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

1. A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

2. Rendkiviili esemény utan (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa):

w

e abekovetkezéskor sziikséges teenddket,
e a menekiilési tvonalat,

e a menekiilés rendjét.

Tanulmanyi kirdndulasok, trdk eltt

4. A tanév végén fel kell hivni a tanuldk figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozdkkal szembeni altalanos elvarasok:
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e Ha olyan tevékenységet tapasztalnak, amely balesetet okozhat a tanulok
figyelmeztetése, az iskolavezetés értesitése.

o Feladataik ellatasahoz sziikséges munkaeszk6zok iizemképességének ellendrzése,
hasznalat utani elzarasa.

e Amennyiben az intézmény teriiletén balesetveszélyes targyat, anyagot, esetleges
épiiletszerkezeti és/vagy gépészeti elvaltozast észlel, koteles azt az igazgatonak
azonnal jelenteni.

Az intézmény dolgozodinak feladata tanuloi balesetek esetén.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.

E faladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtdsban részesité dolgozd csak annyit tehet,
amennyihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatohelyettesnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeként meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni hasonlo balesetek elkeriilése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok:
e atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
e a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,
e ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig
at kell adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg, valamint

e asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak.

V.16. Fegyelmi eljards
Ha a tanuld kotelezettségeit vétkesen és stlyosan megszegi, a fegyelmi eljarast — az
érvényes jogszabaly alapjan — le kell folytatni.
Azokban az esetekben, amikor varhatéan fegyelmi biintetés kiszabasara keriilhet sor,
akkor az iskoldban fegyelmi bizottsagot kell felallitani.
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Elnéoke: alsés vagy felsds szakmai igazgatohelyettes

Tagjai: a nevelési munkakozosség vezetdje, a diakonkormanyzat vezetdje, a
gyermekvédelmi megbizott, az osztalyban tanito, a bizottsagba felkért tanarok.

Az 1igy Kkialakitott fegyelmi bizottsdg a neveldtestiilet altal atruhazott jogokat
gyakorolja.

Az érintetteket irdsban kell értesiteni, melyben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas
idopontjat, helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a gazdalkodé szervezet képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, ill. a tanulo, a
sziill0 vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem jelenik
meg.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az igazgato,
az igazgatohelyettes.;
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat
form4jaban irdsba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsdt megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsdg elnoke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljards lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziil0 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetOségére.

A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannil a tanulondl, a fegyelmi jogkoér gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kdzremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott

pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen

kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja le.

A Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatok megallapitasra kertiltek.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetoveé kell tenni, hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.
A tanul6 - a megrovas és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyéra tekintettel legfeljebb hat honap

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

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a targyalés elott
legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatdson a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a
kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koériilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a

tanulo mellett szol.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szdmara is.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6o nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatadrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€évo tagja.
Az els6foku hatarozat ellen kiskoru tanuld esetén a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokt

fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az {igyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot kiskora tanulo
esetén a sziilo bejelenti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
igazgatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatirozottak

szerint az okozott kar megtéritésére.

V.17. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa esetén sziikséges teenddk szabdlyai

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
o atlz,
e abombariado,

e az ¢épiiletben tortént olyan esemény, mely a tanulok egészségét karositja.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérdl. Az
intézmény kiliritése a tlizriad6d terv szerint torténik, az épililetben tartdzkodok riasztasat
»kolompolas™ jelzi. Ek6zben az iskola kijaratait az épiilet elhagyasahoz biztositjuk. Az épiilet
kiliritését a tanév kezdetén az intézmény Osszes dolgozdjara ¢€s tanuldjara kiterjedd
gyakorlattal biztositjuk.

Az épiilet kitiritésének idOtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl (az intézkedést végzd hatosag
informacidja szerint) az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
Haladéktalanul értesiteni kell:
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az érintett hatosagot,
a fenntartot,

a szulé6t.

Teenddk bombariadd esetére

Bombariad6 esetén intézkedést az iskoldban az igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az

SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni:

bombariado regisztralasakor az elsé teendd az iskolavezetés jelenlevd tagjanak
informaldsa a telefonhivasrol (renddrségen keresztiill leadott riasztds is
eléfordulhat),

a rendOrség értesitése a hivasrol,

az épiilet kitiritése,

a tanulok és dolgozok biztonsadgba helyezése, mely csak az utcai és sportudvari
tertiletek igénybevételével lehetséges,

a fels6 tagozatos tanulok haza mennek, a napkozisek az udvaron varakoznak vagy
sétalni mennek, rossz id6 esetén ,,menedéket” kérnek a legkdzelebbi intézményben,
az ebéd elvihetd elemeinek (kenyér, hus, slitemény, gylimolcs) kiosztasa az
udvaron torténhet,

a renddrségi vizsgalat lezarasa utan az ligyeletes vezetd a jegyzokonyvet felveszi és
alairja,

24 6rén belil jelentéstétel a fenntartonak. Ennek tartalmaznia kell az elmaradt 6rak
potlasanak tervezetét is,

a bombariadé miatt kimaradt 6rak potlasardl a téli, tavaszi, és nyari sziinido, illetve
szombati nap terhére hoz intézkedést az iskolavezetés,

a bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd irasban, az eseményt
kovetden értesiti a fenntartot.

Ha a tanitas megkezdése el6tt (8:00 ora el6tt) torténik az iskola kitiritése:

Kotelezd bejonni a tanulonak az iskolaudvarra vagy a sziildnek bejelenteni, hogy
nem jon a gyerek — a titkarsag@petofi.dbtk.hu e-mail cimre.

A Kiiiritési terv szerint kiérkeziink az udvarra, az épiilet elé. Az épiilet el6l hatra
sétalnak a gyerekek pedagdgus vezetésével és az ebédldi kapun bemennek az
udvarra, ahol osztalyonként felsorakoznak.

Aki sziilével kozben érkezik, az is oda megy az udvari kapuhoz, és csak akkor viszi
el a gyerekét, ha regisztraltuk, hogy itt volt.

Az iskola eldtt marad pedagogus, aki a kdzben érkezdket az udvarra kiildi,
koordinalja dket.

A beteg gyerek sziilei is e-mail Utjan jelzik, hogy gyermekiik nem jelenik meg az
iskolaban.

Akik semmilyen modon nem jelentkeztek, azokat fogjuk keresni.

Egy teljes névsor telefonszamokkal kinyomtatva a titkarsagon keriil elhelyezésre,
amit riad6 esetén koteles az iskolatitkar kivinni magaval.
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Katasztrofa estén:

A katasztrofa lehet természeti eredetli, személy altal okozott életet veszélyeztetd esemény
vagy az épiilet olyan jellegi kdrosodasa, ami a benntartézkodok életét is veszélyezteti. Ilyen
esetben a fent leirt teenddk fokozottabb megtartdsa indokolt. Az épiiletben tartozkodokat
minél elébb biztonsagos helyre kell menekiteni a tlizriad6 terv szerint.

V.18. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos mindenfajta reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l, és:

e azegészséges ¢letmoddal,

e akornyezetvédelemmel,

e atarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

e kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

Az intézményben part, vagy parthoz k6tédo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

rar s r

A magyar kozoktatds allami fenntartasti intézményeiben a pedagdgiai szolgaltatasok
tulnyomo tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd igénybe.

Az alapellatds ingyenes teriileteirdl a koznevelési torvény rendelkezik. A pedagogiai
szolgéltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybe vevoket.

A téritési dij és tandij mérséklését vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A kérvényben
fel kell tiintetni a csaladban a keresOk és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és a
nyugdijasok szamat.

A téritési dijak fizetésérdl a koznevelési torvény rendelkezik. Intézménylinkben téritési dijat
kell fizetni mindazon tandran kiviili foglalkozas és egyéb pedagogiai szolgaltatas
igénybevételéért, amelynek a finanszirozasat a fenntartdé nem véllalta, de az iskola ezen
szolgaltatasai helyi sziikségleteket elégitenek ki.

Téritési dijat kell fizetni az intézményben tovabba az étkezés igénybevételére.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé a tavollétet megel6z6 nap 8:30 oraig. Az igy
lemondott napok a kovetkezd havi befizetéskor irhatdéak jova. Be nem jelentett hianyzas
esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

V.20. Tamogatasok, segélyek, juttatiasok

A jogszabalyokban meghatdrozottakon tali, fenntarté altal fedezett tamogatasokrol,
segélyekrdl, juttatdsokrol az iskola irasban tajékoztatja a sziiléket. Tovabbi szobeli
tajékoztatast az iskola gyermekvédelmi feleldse nyujt. A sziillok irdsban igényelhetik a
tamogatasokat.
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Az igények elbirdlasa a fenntartdo dontéseinek megfeleléen torténik. A dontésrdl a sziilot

irasban tajékoztatja az iskola.
A tdmogatasok, segélyek, juttatdsok rendjét a Hazirend XII. fejezete részletesen tartalmazza.

V.21. Alapitvanyi tamogatds

Az intézmény altal 1étrehozott A ,Petofi” Jovojéért Alapitvany rendelkezik a tanuldkat
tamogatd szocialis alappal. Az alapitvany szocialis célra felhasznalhatdo Osszegérdl és a
tdmogatas modjardl — az osztalyfonokok és az iskola gyermekvédelmi feleldse eldterjesztése
alapjan — az alapitvany kuratériuma dont tanévenként.

V.22. Az iskola dltal hasznalt nyomtatvanyok

a) minisztérium altal engedélyezett nyomtatvanyok
b) az intézmény altal hasznalt dokumentumok az alabbi formakban allhatnak
rendelkezésre:
e clektronikus uton eldallitott, oldalszamozassal ellatott, vezetd altal szignalt,
lepecsételt papiralapt nyomtatvany
e az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerrel eldallitott digitalis
dokumentum, amelyet a vezetd vagy a vezetd altal megbizott személy legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal latott el. Az aldird6 személyek
szdmara az elektronikus alairdshoz sziikséges tanusitvanyokat hatosagilag
ellendrzott hitelesités — szolgaltatotol kell beszerezni. A tanusitvanyok titkos
kulcsat biztonsagos modon kell tarolni, hogy ahhoz csak az aldir6 személyek
férhessenek hozza.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

VI.1. Az SZMSZ médositdsa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet hatarozata alapjan

¢s a koznevelési torvény 25. § (4) bek. altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével,
valamint az igazgato6 jovahagyasaval lehetséges.

V1.2. Az intézmény tovabbi szabdlyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges, tovabbi rendelkezéseket, —
igy a bels6 ellenérzés szabalyozasat, az tigyvitel és az iratkezelés rendjét stb. — igazgatoi
utasitasként, 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkdl is
modosithatdak, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az

intézményfelelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

VI1.3. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések nincsenek.

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti és miikodési szabdlyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovahagyja.

Budapest, ......... €V e, honap ...... nap

fenntart6 képviseldje
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Zaradék

(1) Az intézkedés 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(2) Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek jelen intézkedésnek az
iranyitasuk ala tartozo kdznevelési foglalkoztatottakkal valé megismertetéséért.

(3) A koznevelési foglalkoztatottak jelen intézkedést a személyzeti feladatokat ellatd
tigyintézonél tekinthetik meg.

(4) A jelen intézkedésben foglalt rendelkezések vétkes megszegése a koznevelési
foglalkoztatottak jogviszonybol ered6 kotelezettségszegésnek mindsiil.

(5) A munkakori leirasok 2025. januar 1-t61 hatalyosak.

(6) A jarvanytigyi intézkedési terv 2021. november 2-t61 hatalyos.

Salamon Péterné sk.

igazgato
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Mellékletek jeovzéke

Az Intézmény szervezeti felépitése
Adatkezelési Szabalyzat

Fegyelmi hatarozat formanyomtatvany
Jogszabalygyljtemény

Jarvanyligyi intézkedések

Munkakori leirdsok

Kulcshasznalati szabélyzat
Konyvtarhasznalati és gytijtokori szabalyzat

© 00N R wWwNPE

TER intézményi szabalyzat
10. Panaszkezelési szabalyzat

Az Osszes tobbi — az iskola miikodés¢hez sziikséges — szabalyzat az Igazgatoi Utasitasok
Gylijteményében talalhato.

Roviditesek jeoyzeke

SZMSZ  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

IPP Iskolai Pedagogiai Program

MIP Mindségiranyitasi Program

EMMI Emberi Eréforrasok Minisztériuma
MKM Mivelddési és Kozoktatdsi Minisztérium
UPI Ujbudai Pedagogiai Intézet

NNK Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
DOK Diakonkormanyzat

DSK Diak Sportkor

OKJ Orszagos Képzési Jegyzék
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VII. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet — Szervezeti diagram

lgazgato

| | |

Alsos igazgatdhelyettes
g 4 Rendszergazda Felsés igazgatohelyettes

| \ Iskolle(:plszicﬁolélt&:jus
Iskolatitkaro

' l Fejleszté pedagdgusok / I

Pedagdgiai asszisztensek ’ l
Konyvtarosok
, . ] e Hitoktatok
Alsds tanitok Alsds munkakdzdsségek Gyermek- és ifjisagvédelmi felel6sok
Karbantarto, kertész

Takaritok
Portas, biztonsagi 6r

Felsds tanarok Felsés munkakdzdsségek

72



2. szamu melléklet — Adatkezelési szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat az Ujbudai Petéfi Sandor Altalanos Iskola nyilvantartasaval
Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza
kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal ¢€s nyilvanossagra hozatallal

kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

I. Altalinos rendelkezések
Jelen Szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok rendelkezésein alapul:
e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. torvény,

e a statisztikarol szold 1993. évi XLVI. torvény

I1. A személyi iratok kezelésének fébb adatvédelmi kovetelménye

Az intézményben személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a koznevelési
foglalkoztatott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:

e aszemélyi anyag iratai,

e akodznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal 9sszefliggd egyéb iratok,

e a koznevelési foglalkoztatottak a koznevelési foglalkoztatottak jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallés, fizetési letiltas,
stb.),

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb
iratai.

III. Ertelmez6é magyarazoé rendelkezések

Ezen szabalyzat alkalmazasa soran:
a) személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, mind
addig, amig kapcsolata az érintett személlyel helyreallithato,
b) kiilonleges adat: egészségi allapotra vonatkoz6 személyes adat /mas un. Kiilonleges
adatot a személyiigyi adatkezeld nem tarthat nyilvan/,
C) kozérdekil adat: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, a személyes
adat fogalma ala nem es0 adat,
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d)

f)

9)

h)

titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartds ,,Szolgalati titok” mindsitésti adatainak
eldirds szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés,
visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezés),

helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszeri adatokra torténd jogszerii
megvaltoztatasa

masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdé hozzajutasnak
megakadalyozasa,

személyligyi feladatokat ellaté személy: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld
(adatrogzitd) aki adatnyilvantartassal, személyi irattal 0sszefiiggd adatokat kezel. Az
intézménynél e személyek alatt értendOk a személyligyi, a bérgazdalkodasi iigyintézo,
igazgato, helyettese és iskolatitkar, valamint meghatarozott feladatok vonatkozasaban

a szamitastechnikai feladatokat ellaté kéznevelési foglalkoztatott.

Jogosultsagok és felelosségi szabalyok

A személyi iratok kezelése soran az alabbi jogosultsagokat és feleldsségi szabalyokat kell

érvényesiteni:

a)

b)

d)

A személyiigyi szervezeti egység minden munkatidrsinak a munkavégzésiikhoz
szilkséges  mértékli, teljes kori adatkezelési, betekintési, adatrogzitési,
masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsdga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan. Adattorlés csak a fegyelmi
ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetéi engedéllyel
torténhet. A vezetd vagy az altala megbizott személy jogosult és koteles a személyiigyi
nyilvantartds folyamatos jog és szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt
ellendrzésére.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltozast nem
tartalmazd részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési,
lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kdtelezettsége van.

A szervezeti egység vezetdnek, helyettesének, az iskolatitkdrnak az
illetményszamfejtéshez nélkiilozhetetlen adatok vonatkozasaban, az intézmény
szervezeteit illetden részleges adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, ilizemeltetési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az igazgato jogosult a hivatal koznevelési foglalkoztatottak személyi nyilvantartasba
teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasukra jutott
adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznélhatjdk fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatjak tudomasara.

A koznevelési foglalkoztatott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a
nyilvantartasba betekintésre, helyesbités, masolat, kivonat kérésére illetve
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f)

9)

h)

megismerésére, és felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A személyiligyi szamitastechnikai nyilvantartds programfejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az lgyiratkezel6 hozzaférési jogosultsiga a jelentd lapokra, illetve a
szamitastechnikai  eszk6z0k  hozzaférési  jelszavat tartalmazé  nyilvantartas
nyilvantartasba vételére, meglétének ellendrzésére, selejtezésére terjed ki.

Kiilsd ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek,
betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezeld helyiségekbe beléphetnek.
Az igazgato felel, e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt adatvédelmi

kovetelmények kozzétételéért.

Altalanos feladatok és eljarasi szabalyok

a)

b)

d)

f)

A koznevelési foglalkoztatott nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi
iratokban nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint
informacidhoz jutdé személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara
jutott adat rendeltetéséneck megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy e
szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A személyiigyi feladatokat ellaté személy koteles gondoskodni arrdl, hogy az adatot a
megfelel6 személyi iratra, adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szdmitott 5 munkanapon beliil ravezesse, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A szemelyligyi feladatot ellato koznevelési foglalkoztatott az altala kezelt —
koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd — személyi iratra adatot,
megallapitast csak kozokirat, a koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, a
munkaltatoéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a
megitélése szerint valosdgnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését.

A koznevelési foglalkoztatott nyilvantartas adatlapjat csak az ezen szabalyzat szerint
teljes korli adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyiigyi faladatot ellatd személy
vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden szakaszaban €s a tarolds sordn terhel az
adatvédelmi kotelezettség.

Személyi iratot tarolni csak a személyiigyi feladatot ellatd koznevelési foglalkoztatott
hivatali helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi zarral ellatott irattaroloban
(pancél, - vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

A személyiigyi feladatot ellatdo személy helyiségét — ha ott senki nem tartézkodik bent,
zarva kell tartani. Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait
csak az ott dolgozok vehetik fel a portarol és munkaidd végeén oda kell visszajuttatni.
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A szamitogéppel vezetett koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas fizikai

védelmének szabalyai

a)

b)

f)

9)

h)

A személyligyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a
személyligyi szervezet felettes vezetdje, sajat konkrét iigyében az intézménnyel
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all koznevelési foglalkoztatott és felettese,
az 1j felvételre jelentkezo és az ellendrzésre jogosultak 1éphetnek be.

A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyligyi programok ¢és
adatok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal,
nyilvantartasba kell venni, azt a magneses adathordozokon fel kell tlintetni, a
nyilvantartasban szerepelnie kell a nyilvantartdsi szamnak, a haszndlatba vétel
idOpontjanak, kezelésre atvevd alairdsdnak, szamitastechnikai nyilvantartds esetén
nevének.

A személyiigyi feladatot (is) ellatd személy 4altal vezetett nyilvantartdsban
dokumentaltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzarasaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért az atvevo adatkezelo felelOs.

A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat adatkezelonként kiilonboz6é azonosito jelszoval kell lehetévé tenni.

A jelszot tigy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az egyénenkénti azonositd jelszavakrol szolgdalati titkos kezeléssel nyilvantartési
dokumentaciot kell felfektetni, lemezszekrényben vagy kazettaban koteles tarolni.

A személyiigyi adatkezelést ellatdé szamitdstechnikai munkahelyét csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

Személyiigyi feladatot ellatdé szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot
ellato szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

a)

b)

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartas szamitastechnikai eszkdzei kezeldjének
(hasznaloinak) nevét a  hozzaférési  jogosultsagot  biztositd  azonositd
jelszonyilvantartas mellett kell tarolni, a jelszot az ilizemeltetd személyének
megvaltozasaval egyidejiileg, vagy sziikség szerint meg kell valtoztatni.

A szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a vezetd felhatalmazasaval
valtoztathatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartds programjat tgy kell kialakitani, hogy
automatikus modon nyilvantartsa az lizemeltetést — az ilizemeltetés idOpontjat, a
kezelést végzd személyeket, a kezelt adatokat — valamint az lizemzavarok hatdsainak

elhéritasa érdekében legalabb napi 10 mentést kell biztositania.
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d)

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente
egyszer magneses adathordozora is ki kell vinni, - mindig a legutolsé adatadllomany
megorzésével, - az adatallomanyok valtozéasat napldzni kell.

Annak érdekében, hogy a koznevelési foglalkoztatott megismerhesse, azt, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti adatnyilvantartasban szerepld adataibol kinek, milyen
célbol ¢és milyen terjedelemben szolgéltattak adatot (adattovabbitds), az
adatszolgaltatdsra jogosultsdggal e szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd
adatszolgaltatasrol — a megjelolt adatokkal — a személyiigyi szervezeti egységnek
nyilvantartést kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell driznie.

A személyi iratok iktatasa

a)

b)

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyiijtdszamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az igy elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az
tigyirat keltezésének id6pontjat is. A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati
példanyt nem kell lerakni. Az irattarazas a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasaig a személyzeti ligyintézénél torténik. Az iratgylijté és a benne elhelyezett
iratok kezelése az iskolatitkar feladata. Az iratok tarolasa, Orzése, kezelése is az 6
feladata.

A személyi iratokat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kovetden
torténd irattdrba helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld személy (ligyintéz0) alairasat.

Az irattarban elhelyezésre keriilo ,,régi anyag” elnevezésli személyi iratokat ugy kell
tarolni, ahhoz csak az igazgat6, a helyettese férhessen hozza.

A személyi iratok a koznevelési foglalkoztatottat alkalmazo intézmény tulajdonat
képezik. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyi adatok védelmérol és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasdt kezdeményezd iratokat
amennyiben a jogviszony nem jott létre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot a
korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartdsa minden esetben kotelezd,

mivel ellenkezd esetben megsériilhetne az érintett adatvédelmi jogai.

A személyi iratokba torténo betekintés szabalyai

A személyi iratokba csak az aldbbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

e [gazgatd
o Fenntart6 szervezet vezetdi
e Beliigyi szervek (renddrség, ligyészség, birosag)

e Munkaiigyi kdzpont

A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai:
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b)

d)

Az intézménynél keletkezett személyi iratok kezelésérél a jelen koznevelési
foglalkoztatotti adatvédelmi, valamint az iigyirat-iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkezni.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a) kozokirat, vagy a koznevelési foglalkoztatott nyilatkozata,

b) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

C) birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

d) jogszabalyi rendelkezés.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a koznevelési
foglalkoztatott személyi iratait — az irattarazasi tervnek megfelelden — irattarban kell
elhelyezni.
A személyi anyagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétdl szamitott
Otven évig meg kell 6rizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a Hivatal {igyirat

kezelési szabalyzataban és irattarazasi tervében kell rendezni.

Az adatvédelmi torvény hatalybalépése elott keletkezett és tarolt személyi iratok

kezelésének szabalyai

a)

b)

Az intézménynél az adatvédelmi torvény hatalybalépése eldtt keletkezett és tarolt
személyi iratokat — kivéve a kinevezési (alkalmazas iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt,
az eskliokményt és az utolso, két évnél nem régebbi Onéletrajzot — régi anyag
elnevezéssel — zart anyagként az irattarban elkiilonitetten kell elhelyezni, és 5 évig
meg kell 6rizni.

A kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt és az
utolso, 5 évnél nem régebbi Onéletrajzot a személyi anyagba kell athelyezni.

A zart anyagként irattdrba helyezett iratokba vald betekintésre csak a személyi
iratokba torténd betekintés szabalyai (3.§) cimii fejezetben felsorolt személyek
jogosultak.

A személyi anyag tartalma

a) A személyi anyag tartalma:
1. az alapnyilvantartas adatnyilvantart6 lapja,
az Onéletrajz,
az erkolesi bizonyitvany,
az eskiiokmany,
a kinevezés,
a besorolasrol, illetve
a visszatartasrol, valamint

az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

© o Ne R owDd

a minosités,

10. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,
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11. a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat, valamint

12. koznevelési foglalkoztatott igazolas masolata.

b) A fenti iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

C) A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

1.

o 0k~ wN

sajat adataiba a koznevelési foglalkoztatott,

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsdgi szolgalatok, valamint
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonnyal — Osszefiiggésben indult
blintetoeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész €s a birésag,

az illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott

munkatarsa feladatkorén belil.

A feleldsségi viszonyok szabalyai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az

intézményben:

e azigazgato,

e az érintett kdznevelési foglalkoztatott felettese,

e iskolatitkar

e a koznevelési foglalkoztatott, ligykezeld, fizikai alkalmazott a sajat adatainak

kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

a) A koznevelési foglalkoztatott — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo —

felettese feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az Adatlapon dokumentélni a

jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

b) A személyzeti vezetd felel6sségi korén beliil koteles intézkedni arrol:

hogy az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az adat
keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott — legkésébb 5 munkanapon beliil
— ravezesseék,

a koznevelési foglalkoztatott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és
kijavitasat a kezdeményezés és igazolas alapjan legkésdbb 3 munkanapon beliil
atvezessék,

ha a kdznevelési foglalkoztatott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat,
vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését, ezt kovetden a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

c) A személyzeti feladatot ellatdé koznevelési foglalkoztatott felelsségi korén beliil

koteles
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gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal 0Osszefiiggé — adat ¢és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
kertilhessen, amely adatforrason alapul,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha a megitélése

szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

d) A koznevelési foglalkoztatott, ligykezeld, fizikai alkalmazott felelds azért, hogy az

altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktualisak legyenek.

Biztonsagi eldirasok

a) Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositani kell:

az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megel6zését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitistechnika és
manudlis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetékteleniil megismerjék, toroljék, vagy barmely modon megvaltoztassak,
annak megakadalyozésat, hogy adatkezelésre hasznalt tdvadat atviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartasat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manudlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,
annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovéabbitasa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

b) A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell
kivalasztani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos
behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a
hivatalos feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell
szabalyozni, ellendrizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashatdo és manualis adathordozok tarolasat,

felhasznalasat és a hozzaférést ellenérizni kell,

80



az adathordozokrol, azok mozgasardl, tartalmarol ¢€s felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni,

meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo
eszkozoket tizemeltethetik,

a szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulcsat (azonositdé kartyds jelszo)
szolgalati titokként kell kezelni,

gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsaga

crer

férjenek hozza.

C) Az lizemeltetési biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

Ossze kell allitani és elérhetd helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkozok
hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni,
meg kell hatarozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait,

kiils6 személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai
eszk6z0khoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,
a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A
rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy
felhatalmazasaval valtoztathatdo meg, amelyet ellendrizni kell,

a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az {lizemeltetd személyének
megvaltozasakor azzal egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem
lehet kiadni,

a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérél — hagyomanyos vagy automatikus
moédon nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek
folyamatosan ellenérizni kell,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik,
elcserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem

lathato tizemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

d) atechnikai biztonsag szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:

az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatalloméanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen, az adatalloméanyok
tartalmat képez0 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

az adatok ¢és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

online adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
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e aprogramfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat
kiilsO szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.
e) Az informacio-tovabbitas szabalyozasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:
Meg kell hatarozni, hogy a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds szamitogépes
informacios rendszerébol adatot szolgaltatni:
e mely jogszabaly alapjan,
o kinek, mely szervnek,
e milyen tartalommal Iehetséges,
e a teljesitett adatszolgaltatasuk sordn a vezetok nevét és technikai azonositd
kodjat tartalmazé adathordozojukat szolgélati titokként, a TUK szabalyok
betartasa mellett kezelik.

IV. Az alapnyilvantartas adatkore
A koznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatai:
l.

e neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e lakohely, lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam
e csaladi allapot

o gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szdma, az eltartas kezdete)

e legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

M.
e korabbi munkaviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése
e a munkahely megnevezése
e Dbeosztasa
e besorolas

e amegsziinés mddja
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e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kiviil
hagyand6 idétartamok

e Allampolgarsaga

e crkolcsi bizonyitvany szama, kelte

e szakvizsga adatai

e a jubileumi jutalom ¢és a végkielégités mértéke kiszdmitdsanak alapjaul szolgald
idotartamok,

e cskiiokmany szadma, kelte.

A koznevelési foglalkoztatottat érinté valtozasok kezelésének rendje:

1. A koznevelési foglalkoztatott a valtozast koteles 8 napon beliil irdsban bejelenteni €s
okirattal (vagy masolataval) igazolni a személyiigyi szervezeti egység illetékes
munkatarsanak:

a) név,

b) csaladi allapot,

c) eltartott gyermek (név, sziiletési idd, eltartas kezdete),
d) lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

e) iskolai végzettség,

f) szakképzettség,

g) tudomanyos fokozat,

h) allami nyelvvizsga,

1) iskolai végzettség, szakvizsga stb.

2. A tartds (3 honapot meghaladd) tavollétek kezdetét, és ha ismert varhat6 befejezését, -
a 3. honap elérésekor — az illetmény szamfejtd szervezeti egység havonta a
targyhonapot kdvetd 3-ig irasban adja meg az iskolatitkar részére.

3. A bejelentett adatvaltozast a koztisztviseld személyi iratait kezeld személyiigyi
munkatars a bejelentéstdl szamitott 5 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi
iratra ravezetni.

4. A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak
rendelkez6 részében — a besorolasi fokozathoz tartozoé fizetési fokozat meghatarozasa
mellett zardjelben — fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakoér FEOR
szamat.

5. Az athelyezéshez a hozzajarulas megadédsa nem kotelezd. Elfogadasa esetén az 6t fél
egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megallapodni az athelyezés részletes
feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, iddpont munkakar, illetmény, illetve az elért
palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallo kotelezés, kdlcsontartozas,
egyéb megallapodasok, valamint annak rdgzitése, hogy az athelyezési
megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnél nincs jogfolytonos
teljesitési kotelezettsége.)
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6. A koznevelési foglalkoztatott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsd
munkaban toltott napon kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37. § /10/ bekezdés alapjan
kertil sor.

7. Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében egyidejlileg a besorolasi okiratok

elnevezését, , kinevezési okirat”-ra kell modositani.
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3. szami melléklet — Fegyelmi hatirozat formanyomtatvany

D¢l-Budai Tankeriileti Kézpont BV1001
Ujbudai Petéfi Sandor Altalanos Iskola
1116 Budapest, Kiskéros u. 1.
208-4028, 208-4408 e-mail: titkarsag@petofi.dbtk.hu

Név ikt.:
Cim hatarozat szama/év. (h6,nap) sz.

Targy: NEV osztalyos
tanul6 fegyelmi biintetése

HATAROZAT

Az Ujbudai Petdfi Sandor Altaldnos Iskola nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC torvény 58. §-a (4) f) pontja, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
55.§ (4) b) pontja alapjan NEV (Tanulé személyi adatai) ellen inditott fegyelmi eljaras
lefolytatasa utan

(biintetés)
fegyelmi Dbiintetésben részesiti jelen hatarozat jogerére emelkedésétdél szamitott
(idétartamra).

Ezen hatarozat ellen a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belil a Klebelsberg

Intézményfenntarté Kozpont XI. kertilet Tankeriiletének cimzett, de az Ujbudai Pet6fi Sandor

Altalanos Iskola igazgatdjanal benytjtando illetékmentes fellebbezéssel lehet élni.
Indokolas

A Kotelességszegés leirasa: (NEV) (tanuld személyi adatai)

Bizonyitékok:

A bizottsag enyhitd koriilményként figyelembe vette:

A bizottsag sulyosbitd koriilményként figyelembe vette:

A rendelkez0 részben foglalt dontés indoklasa:
Elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas oka:

Zar0 rész:
A hatérozat meghozatalanak helye:
Ideje: év, ho nap, ora
DATUM
alairas alairas

fegyelmi bizottsag tagja fegyelmi bizottsag elnoke

Ertesiil: sziil6
Irattar
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4. szamu melléklet — Jogszabalygytjtemény

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: NKt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatod

iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairodl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol
modositasarol,

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

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. tdérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

A szabélyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek dévodai nevelésének

iranyelve ¢és a Sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsdnak iranyelve

kiadasarol,
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A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodeésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd6 munka sordn alkalmazott

tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési

kotelezettségérol

245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend

részletes szabalyairol

2023. ¢évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a

visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd szabalyokrol
1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol
27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények altal szervezett
orszaghatart atlépd autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolddd egyes
torvények modositasarol,

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol,

368/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,

362/2011. (XII.7.) kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

277/1997. (XII. 22.) kormdnyrendelet, a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatdsairdl  és

kedvezményeirdl
132/2000. (VIL 14.) kormanyrendelet,A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
A mindenkor hatalyos tanév rendjérdl szolo rendelet,
15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikddésérol,
26/1997. (IX.3.) NM rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
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5. szamu melléklet — Jarvanyiigyi védekezési intézkedések

Jarvanyiigyi védekezési intézkedések

(frissitve 2021. november 2-an)

Jarvanyligyi helyzetben, a virus terjedésének kiszamithatatlansaga miatt iskolankban az alabbi

intézkedések bevezetése €s betartdsa sziikséges. A koronavirus altal okozott fertdzés vagy

fert6zott személyek megjelenése az iskolaban veszélyhelyzetnek mindsiil.

A jarvanyligyi védekezési intézkedések betartasa érdekében figyelembe vessziik az Emberi

Er6forrasok Minisztériuma altal kiadott Intézkedési tervet:

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/Tanevkezdes2020/Intezkedesi terv 2020 2

021 tanev 3 eqyseqges szerkezetben.pdf.

1. Az iskola latogatasa, az épiiletben valé tartézkodas rendje

A COVID-19 jarvanyiigyi készenlét miatt az iskolankban csak a tanuloi
jogviszonnyal rendelkezé tanuldk és az iskolaban dolgozok tartézkodhatnak.
Sziilé, kisérd, iigyfél engedéllyel léphet be az iskoliba, amennyiben rendelkezik

védettségi igazolvannyal.

A koronavirus elleni védekezés érdekében az aktualis jarvanyiigyi eldirasokat
mindenkinek be kell tartani - létszamkorlat, tavolsagtartas, kézfertitlenités,
szelloztetés, maszkviselés!

Az iskolat kizarolag egészséges, tiilnetmentes tanulo latogathatja!

Amennyiben a sziilok gyermekiiknél tlineteket észlelnek, gondoskodniuk kell a gyermek
orvosi vizsgalatarol. A sziilé koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

Az oktatasban, illetve az intézmény mikodtetésében csak egészséges és tiinetmentes
dolgozo vehet részt.

A tanitasi napok kezdetén az also tagozatos tanulok a fébejaratnal 1épnek be az iskola
épiiletébe, a felsd tagozatos tanulok a Szatmarhegyi utcai udvari kapun, az udvaron at, a
kijeldlt utvonalon jutnak az osztalyterembe.

16 orakor meghatarozott beosztas szerint a fobejaraton 1épnek ki a tanulok az iskolabol.

16 és 17 ora kozott ligyeletet tartunk az aulaban. Kérjiikk a sziiloket, hogy 16:10-t61 17

oraig a fobejaratnal varjak a tanulokat.
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- Kérjiik tovabba a sziiloket arra, hogy lehetdségeik szerint a gyermekek napirendjét ugy
alakitsak ki, hogy a kotelezd iskolai foglalkozasok kivételével minél kevesebb idot
toltsenek a tanulok kozosségben.

- Az iskola bejaratanal, a tantermekben és az ebédlébe vald belépés el6tt mindenkinek
hasznalnia kell a kihelyezett kézfertdtlenitot.

- A szajat és orrot eltakaré maszk viselése az iskola zart teriiletén lévo kozosségi
helyiségekben mindenki szamara kotelezo. Ez aldl kivételt képez az étkezés idejére az

ebédlo.

- Kérjiikk a moshaté maszkok rendszeres tisztitasat, vagy az eldobhaté maszkok cseréjét.

A tanulok taskajaban legyen a maszk tarolasara alkalmas targy (tart6, zacsko, doboz).

2. Kapcsolattartas

- A sziilék az iskola honlapjan, a fobejaratnal 1évé nyomtatott dokumentumokbol és a
KRETA iizenet feliiletén tajékozodhatnak.

- A sziilékkel a kapcsolattartas — sziiloi értekezlet, fogadoora — online modon is torténhet,
ha a sziil6i kozosség ezt megszavazza és az igazgatot errdl az eseményt megel6z6 héten

tajékoztatjak.

3. Rendezvények, tanoran Kiviili programok

- Rendezvényeinket lehetdség szerint kisebb létszamu eseményekre bontva, a résztvevok
korének korlatozasa mellett szervezziik meg.
- A programok megvalositasat a jarvanyiigyi helyzet valtozasanak figyelembe vételével

utemezzik.

4. Higiéné biztositasa az épiiletben, takaritas, fertotlenités

- Fokozottan iigyeliink az intézmény tisztasagara. Napi tobbszori fertOtlenitd takaritast
végziink, kiillonos tekintettel, a kézzel gyakran érintett feliiletekre: ajto-, ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor,
egér), mosdok csaptelepei, WC lehuzok.

- A szaktantermekben a hasznalt eszkozoket fertdtlenitjiik (pl. kisérleti eszk6zok ...).

- Mosdohasznalat utan a Kkihelyezett, kézfertotlenito hatasi folyékony szappannal
kezet kell mosni!
- A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a tanulok részletes, az adott korosztilynak

megfeleld szintl tdjékoztatast kapnak osztalyfonokeiktdl.
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Az ablakokat az id6jarastol fiiggden nyitva tartjuk. Hideg id0jaras esetén a rendszeres

szellOztetést a szlinetekben, az osztalytermekben, a tanérak alatt a folyosdkon biztositjuk.

5. A tanulok hianyzasa

Igazolt hidnyzasnak tekintendd, ha a gyermek, a tanuld hatosagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén iddszakara.

rrrrrr

kell.

A mulasztast igazoltnak tekintjiik,

a) ha a tanul6 alapos indok miatt a sziil6 irasbeli kérelmére igazgatoi engedélyt kapott
a tavolmaradasra,

b) atanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

C) a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni,
250 ora/év hianyzast meghaladva a nevel6testiilet dont az esetleges osztalyozo vizsgarol.

Az a tanulo, pedagogus, dolgoz6, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a Kkezeldorvos igazolasaval vagy korhazi zéarojelentéssel johet Ujra az
intézménybe. Hat6sagi héazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosdg 4altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatni.

A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertdzés
gyantjara vonatkozoan nyilatkozni.

Orvosilag igazolt allergias betegek tiineteik mellett is latogathatjak az iskolat.
Félévente 3 nap hidnyzast igazolhat a sziild.

A tanul6 tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabdly a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. eévi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak

szerint érvényes. A sziil6i kérelem elbirdldsa a fentiek betartasa szerint torténik.

6. Teendo beteg tanulo esetén

Amennyiben egy tanulonal fertézés tiinetei észlelhetok, haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal

értesitjiik az iskolaorvost/véddndt, aki az érvényes eljardsrend szerint dont a tovabbi

teendOkrol.
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- Fert6zott tanuld nem tartézkodhat kozosségben, a sziiloket értesitjiik, és megbeszéljiik
veliik a tanul6 iskolabol val6 tdvozasanak modjat.

- A héaziorvos, gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara
vonatkozoan nyilatkozni.

- Az iskolaba kizardlag olyan orvosi igazolassal térhet vissza a tanuld, mely bizonyitja, hogy

kozosségbe mehet.

A tanulok, a dolgozok és csaladtagjaik védelmében az intézkedéseket szigortian be kell

tartani.

Budapest, 2021. november 2.

Salamon Péterné
1gazgatd
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6. szamu melléklet — Munkakori leirasok
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve:

A munkakor megnevezése:
* A munkakori leirasokat az intézmény SZMSZ melléklete tartalmazza.

Fenntarto: Dél-Budai Tankeriileti K6zpont BV1001

Munkakor heti munkaideje.......... ora

Ala- és folérendeltségi viszony: kozvetlen felettese: .................
A/ Altalanos feladata:

- Az Ujbudai Petéfi Sandor Altalanos Iskola munkavallaloja koteles a torvényekben,
rendeletekben, utasitisokban ¢&s szabdlyzatokban eldirtakat betartani, a részére munkakdri
tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat, az intézmény
célkitlizéseinek megvalositdsa és a tervek teljesitése érdekében — legjobb tuddsa szerint — a
munkavallalotél elvarhatdé gondossaggal, pontosan, kelld intenzitdssal, az intézményi
normativaknak megfelelden, felelosséggel elvégezni.

- Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozdsdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

- A munkateriiletén észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozo6 vagy hatraltato tényezdkre vagy
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb ¢és hatékonyabb
elvégzésére irdnyulo észrevételeket megtenni.

- A szakmai ismereteit fejleszteni.

- Ha kozvetlen felettese nélkiil kapott utasitast, ugy arrol a kozvetlen vezetdjét haladéktalanul
koteles tajékoztatni.

- A munkarend 4&ltal eldirt idOpontban munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni és
munkaidejében munkat végezni.

Altalanos feleléssége:

- Egyénileg felelés munkdjat, az arra vonatkozd szabalyoknak ¢és eldirdsoknak, felettese
utasitasainak szakmailag megfelelé gondossaggal elvégezni.

- A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi eldirasok betartasaért.

- A munkakoéri leirasban szerepld, illetve hataskorébe delegalt feladatok legjobb képessége szerinti
teljesitéséért.

- A munkavégzés soran tudomasara jutott allami és szolgalati titok megtartasa. Illetéktelen
szervezeteknek, személyeknek nem adhat tijékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége
soran jutottak a tudomadsara, és kiszolgaltatasuk az intézmény munkatarsai vagy az allampolgarok
szdmara hatranyos vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna, illetve a t4jékoztatassal a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény rendelkezéseit megszegné.

- Kotelezettség terheli, a meghatirozott feladatok teriiletén bekodvetkezett mulasztasokért, ezek
vonatkozasaban anyagi, erkdlcsi, biintet6jogi €s fegyelmi feleldsség terheli.

B/ Munkakori feladatok: *
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(munkakoronként kiilon mellékletben)
Jelen munkak®ori leiras 20................ napjan 1ép életbe.
Pedagogusi munkakdr esetén az intézményben valod tartézkodas a tanitasi orak, iskolai értekezletek,

rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerint kotelezo.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles a felettes utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan az
intézményi sziikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a munkaszerzddés
elvalaszthatatlan része.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

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

igazgat6

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

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

koznevelési foglalkoztatott
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2. sz. melléklet
Munkakori leiras, jogok és kotelességek

34. Pedagogusok és alkalmazottak

61. § (1) Nevel6-oktato munka - ... iskolai nevelés és oktatas, ... keretében gyermekekkel, tanulokkal
valo pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas - pedagdgus-munkakorben, az odraadd kivételével,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban lathatd el. Pedagdgus-munkakdr
ellatasara - az oOraadd kivételével - polgari jogi jogviszony nem Iétesithetd. Az allami
intézményfenntart6 kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben koznevelési alapfeladat-
ellatasra létesitett munkakdrben foglalkoztatottak kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

(4) A pedagoégusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik. A szaktanacsado feladata a
pedagdgusok munkdjanak szakirdnyu (tantargyi vagy sajatos pedagogiai teriileten igényelt) segitése,
véleményezése, konzulticiok, tovabbképzések, szakmai forumok szervezése. A szaktanacsadd
kdzponti szakmai irdnyitas mellett latja el feladatait.

Szaktanacsadoi megbizast kizarolag az kaphat, aki pedagoégus-munkakor betdltéséhez sziikséges
felséfoku iskolai végzettséggel és szakképzettséggel, pedagdgus-szakvizsgaval, valamint a nevel6-
oktatd munkaban eltoltott legalabb tizéves szakmai gyakorlattal rendelkezik. A szaktanacsado
pedagbgiai-szakmai szolgaltatdst nyujtd intézmény alkalmazasdban all vagy egyéb koznevelési
intézmény alkalmazottja vagy onnan tiz évnél nem régebben ment nyugdijba.

(6) A koznevelési intézményben végzett munka jellegén, természetén nem valtoztat az a koriilmény,
hogy a koznevelési intézménynek ki a fenntartdja. Az allami intézményfenntartdé kdzpont altal
fenntartott kdznevelési intézményben az e térvényben foglalt kivétellel a munkaltatoi jogokat az allami
intézményfenntartd kozpont vezetdje gyakorolja. Az allami intézményfenntarto kozpont altal
fenntartott koznevelési intézmény vezetdje az allami intézményfenntartd kozpont altal az adott
koznevelési intézményben alkalmazottak felett a helyi munkaszervezéssel osszefliggd egyes atruhazott
munkaltatoi jogokat gyakorol.

(7) A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem Osszeférhetetlen, ha a magasabb
vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Munka Torvénykonyve szerinti kozeli

hozzatartozdjaval iranyitasi, feliigyeleti, ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
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35. A pedagogus kotelességei és jogai

62. § (1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt
torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiik6djon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a szlil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

I) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves €s tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét, egyéni fejlesztését,

J) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy

szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagoégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
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n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridoére megszerezze a kdtelezé mindsitést,

p) megérizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel — annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsoé
mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltotte az
55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban meghatarozottakon
kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felel6s miniszter
jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat
¢s ellendrzését a hivatal az oktatasért felel6s miniszter altal kijel6lt hattérintézménnyel k6zosen latja el.
63. § (1) A pedagogust munkakdrével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék, b) a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
tanulot,

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,

f) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat,
g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos varmegyei €s orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos

kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,
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i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket,

J) az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis intézményeket
¢s mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat
igazol6 pedagogusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

(2) Az (1) bekezdés j) pontjaban meghatarozott jog megilleti azt is, akit pedagdégus munkakorbdl
helyeztek nyugalloményba.

(3)A munkaltatd a pedagbégus-munkakorben, a pedagogiai eléaddo és pedagogiai szakértdi
munkakorben, tovabba a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés, és a pedagogiai asszisztens
munkakorokben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi, a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, a KIR adatkezel6jénél. Annak részére, akit
pedagogus-munkakorbdl  helyeztek nyugallomanyba, az utols6 munkaltatd kezdeményezi a
pedagoégusigazolvany kiadasat. A pedagogusigazolvany elkészitésér6l a KIR adatkezelje
gondoskodik.

(4) A pedagbdgusigazolvany tartalmazza a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat, a jogosult nevét,
sziiletési helyét és idejét, lakcimét és aldirdsat, a jogosult fényképét, azonosité szamat, munkaltatoja
nevét €s cimét, a pedagogusigazolvany lejaratdnak napjat és az igazolvany érvényességére vonatkozo
adatot. A pedagogusigazolvany elektronikus adattaroldsra és adatellendrzésre alkalmas eszkozzel
ellatott igazolvany. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltaté - ha
jogszabaly masként nem rendelkezik - a kézponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus
uton terjeszti el a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljards sordn - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus tton tart kapcsolatot
a KIR adatkezel6jével. A pedagogusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza
meg. A KIR adatkezel6je a pedagdgusigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellenérzéséhez €s nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem
mindsiilé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet. A KIR adatkezel6je és a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok a pedagdgusigazolvany elkészitése korében tudomdasukra jutott

személyes adatot a pedagdgusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.
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3. sz. melléklet

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Igazgatohelyettes:

A munkakor célja:
Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés feladatainak ellatdsaban; egyes munkateriileteknek a
vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az igazgato tavollétében annak

teljes jogkorrel €s felelosséggel jard helyettesitése.

Felel6sségek, feladatok:
Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, végrehajtas ellendrzésében.

Munkajaval és magatartasdval hozzajarul a nyugodt iskolai €let és demokratikus 1€gkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktatomunka iranyitasa:

- Részt vesz az intézményi dokumentumok kialakitasaban, az igazgatoval és vezetdtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Féléves és éves értekezlet aktiv el6készitdje és iranyitoja.

- Eves beszamol6 és munkaterv elkészitését segiti.

- Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban
megjelolt teriileten.

- A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztracios munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket
készit, folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelés-oktatasi helyzetet Onélléan elemez,
szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasra, a Kkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Ellenérzi a DOK munkéjat, sziikség esetén részt vesz iiléseiken, tajékoztatja Sket az iskolavezetés és
a nevelGtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

- Felel6és a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
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- Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkenémentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

- Ellenérzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és Mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

- Ko6zvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkez6 felelésok és dolgozok munkajat: (Pl.: tankonyvfelelds,
munkavédelmi és tiizvédelmi felelés, DOK vezetd, konyvtaros)

- Részt vesz nevel6k mindsitésében, ellenérzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy elismerés

kezdeményezésével is.) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén 6nalldan tervez).

- A hataskorbe tartozo munkateriileten szervezi €s ellendrzi a dolgozok munkajat.

- Segiti és ellendrzi az intézmény dolgozoi személyi anyaganak naprakész vezetését.

- Figyelemmel kiséri, a nevelék és a technikai dolgozok munkabol valo tavolmaradasat, segiti a pontos
nyilvantartds vezetését.

- A neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeinek nyilvantartasat segiti,
ellendrzi.

- Segiti a dolgozok éves szabadsagolasi tervének elkészitését, gondoskodik arrdl.

Hivatali — adminisztrativ faladatok
- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai 6rarendet.
- Elkésziti a statisztikat (okt.1. , félév, év vége).
- Gondoskodik az els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
- Koordindlja a nyolcadik osztalyos tanulok kozépiskolai beiskolazasanak menetét.
- Fokozott figyelemmel kiséri az osztilyok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi
bizottsaghoz valo irdnyitasat.
- Gondoskodik a tanév kozben tavozd, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezel€sérol.
- Ellendrzi az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.
- Feliigyeli az irattar torvényes kezeléseét.
- Vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.
- Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (tSrvénytar,
kozlonyok); feljegyzést készit az iskola mitkodését szabalyozo fontosabb rendeletek leléhelyérol.
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- Felel6s a talora-kimutatasok elkészitéséért.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre.

- A nevel6ktol 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltet6 eszkozok rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a szilikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

- Az ing6 vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok
stb. felfektetése vezetése, a valtozasok bejegyzése, selejtezések elokészitése.

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi eldirdsok betartasahoz sziikséges eszkdzok

beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a faladatokrol.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorében kdzvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A sziil6kkel valo kapcsolatdban: rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.
- Szervezi a szakért6i vizsgalatokra a kérelmeket.

- Jelen van az NNK, a Tiizoltosag ellendérzésein, az ellendrzési jkv.-k alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi

jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo tertiletekre:

- tanuloi jogviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,

- anyagi felelGsség az altala kezelt értékekért,

- lemezszekrény ellendrzése,

- a tanulok, szililék és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilonésen a munkéja soran
tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megorzi.
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A teljesitményértékelés modszere:

- félévenként irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl; a statisztikai adatok elemzése;

- a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.

Hatalyos:

Budapest,

igazgatohelyettes igazgato
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4, sz. melléklet

A munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

Munkako6zosség: Vezeto:

A munkakor célja:
Az intézményben foly6 nevel6- oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezései.

Felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkakozOsség-vezeté iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai
munkaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intézmény szakmai, mindségi célokat, feladatokat.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, a koznevelési torvényt, az alapfokil nevelésoktatasra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

- Szakteriiletnek megfelelden részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a munkakozosséggel
egylitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban

- Alkot6 mddon kozremiikodik az iskolai miikddési szabalyzat 1étrehozasaban, modositasaban.

- Mddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Tantargycsoportjaban tanulmanyi versenyeket szervez, figyeli az iskolan kiviili megmérettetéseket,
azokra iranyitja a tanulok felkészitését. Szamon tartja a résztvevoket, felkészitdiket, az elért
eredményeket. Ezekrél minden félévzarast megel6zden irdsban beszamol.

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérheti és értékelheti a
tanulok tudas — és képességszintjét.

- Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet az intézmény vezetdjének
jovahagyasaval.

- Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

- Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozo palyakezdé nevel6k munkajat.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi terveit.
Segiti a tananyag feldolgozasanak iitemezését, a féléves szorgalmi, felmérési €s felzarkdztatasi ciklus
alapjan.

- Ellendrzi a kdvetelmények megvalositasat.
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- Ellenérzi, és személyre szabottan értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitlintetésre.

- Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a munkakozGsség tagjainal, a
tapasztaltakat megbeszélik.

- Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszdmolédsara, a tanuldk
felzark6ztatasara, tehetséggondozasra.

- Latogatja a felzarkoztatd €s tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

- Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

- Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nytjt informaciokat a dontések elokészitésében az igazgatonak.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elétt, az

intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere:
- a tanulok tuddsanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,

- Félévkor és évvégén irdsbeli és szobeli beszamolo a tantestiiletnek, illetve az iskolavezetésnek.

Hatalyos:

Budapest,

munkakdzosség-vezetd igazgatd
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5. sz. melléklet
Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa; nevelési tényezdok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai érdekrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munk3djat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso és bels6 elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséeért.

e Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégédkkal ¢s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

e A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyetteseinek.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitdket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok tajékoztatd fiizetében tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok érdemjegyeit.

e A tanuldi hidnyzdsok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az

osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuld

tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikusan lizenetben vagy levélben értesiti a

sziiloket.
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e A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve tdjékoztatd fiizetbe torténd beirassal, vagy egyéb moddon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzéasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi a tajékoztatd fiizetbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasul vételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdddé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti €¢s adminisztralja osztaly orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

II. Iranyito, vezetd jellegli feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe utal.

A helyi tanterveben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az osztalyfonoki
oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valésul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamanak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz010 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kézremiikodik a tanoréan kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét. Felkésziti
osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készité munkalataiban és rendezvényeken.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

II1. Szervez6, 6sszehangold jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel, a nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanitdo pedagdgusokkal ismereti,
ezeket kozosen elemzik és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus, gydgypedagodgusok,
fejleszté pedagogusok, gyogytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az nevelési munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén —az igazgatd hozzdjarulasaval- az osztdlyban tanitdé tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

107



Sziloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az €letpalya-kompetencidkat.

Sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a sziildkkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van - e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér - e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kozremiikodik a véalaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintdé pedagogiai, szervezési stb.
feladatokra.
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6. sz. melléklet

A szaktanar munkakori leirasa

Név:

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.

Az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és Onalldoan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-
a, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevelé-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk6z0k megvalasztdsaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargydban rendelkezésre allo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intézmény szakmai, mindségi célokat, feladatokat.

- Oréin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb az elkdvetkezd 2. tanitasi
orara, de legfeljebb a tanitasi orat koveté 10 munkanapon beliil kijavitja. Az eredményeket bejegyzi az
e-naploba. A dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elott lehetdséget ad a javitasra.

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lasstibb tempoban halado, a specialis nevelési

igényll gyerekek szdmara felzarkoztatd foglalkozéasokat szervez.
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- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkdr, tanulmanyi versenyre valo
felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).
- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4116 szemlélteté eszkozoket. Gondoskodik
a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megOrzésérél, a szertar rendjérél és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.
- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — Szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
- Az SZMSZ-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban 6rakozi ligyeletet tart, beoszthatd a napkozis étkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.
- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az e-naplot, a
tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.
- A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein és a fogaddorakon. A sziildkkel vald talalkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérél, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.
- Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, tinnepségen.
- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 ) tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.
- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsaban (tankonyvosztas), meghatarozza és kozli a
sziilOkkel a szaktargydban hasznalatos irdszer és egyeb taneszkoz-sziikségletet.
- Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglakozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zOk hozzaférhetdségének biztositasaval, ataddsdval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.
- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit, egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozéasaban, a munkakozdsség vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.
- Szaktargya tanitasdval egy idoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelétestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlédését, ennek elomozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollégakkal.
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- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel tartozik az

iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatasai,

- a tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, versenyeredményei,

- félévenként és év végén irasbeli, vagy szobeli beszamoldé a munkakozosség vezetd, illetve az

iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A kotelezden ellatando tanitdsi 0rak szdma az éves tantargyfelosztas szerinti.

Budapest,

szaktanar igazgat6
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7. sz. melléklet
A tanito munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az als6 tagozaton az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai

munkaban.

Felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel €és Ondlldoan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit a koznevelésrdl szold 2011. évi
torvény, az iskola SZMSZ-a, Pedagbgiai programja és Munkaterve tartalmazzak.

- Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket
¢s modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgdlja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakzdsség
vezetojével is.

- A felel6s taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat ¢és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell t4jékozddnia az 1) szakmai
torekvésekrol.

- A tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis
kihasznélésara.

- Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradé tanulok szdmara felzarkoztato foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez
annak érdekében, hogy minden tanulo képességeinek megfelelé intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differencialdson
kiviil szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités forméjaban is megtehet.

- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az intézmény szakmai, mindéségi célokat, feladatokat.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuldé — ha kiilonbdzd ilitemben is - megszerezze a NAT és a
kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technika eszk6zOk helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.
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- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld6 motivalod hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli
formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli €s irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas — tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

- Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos
megfigyelésével valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalddlatogatdsok és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

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

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlodjenek.

- A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése; a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- A tanitasi 6rdkon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilonos gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési
készségének, oOnallosaganak kialakitdsara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban
gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerckek segitésérdl; ha sziikségesnek latja,
hatdsagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikddik az iskolaban dolgozo gyermekvédelmi feleléssel.
- Ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskola adminisztraciés munkat: vezeti az e-naplot, a tanulok
torzslapjat; az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd
— kérdésrdl tajeékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szoldo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan
bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet,
fogaddorat tart.

- Szervezd munkat végez a sziil6i munkakozosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a szabadidés foglalkozasok megszervezésében.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontésinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskolai iinnepélyek megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek életkoratol
fiiggden misorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendoék ellatasa.
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- Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi o6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaaddjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk0zok hozzaférhetdségének biztositasaval atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanité nevel6kkel.

- Munkako6zosségével egylitt alkotd6 munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgélatdban szervezi.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel tartozik az

iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatésai,

- a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, versenyeredményei,

- évenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkak6zosség vezetok, illetve az iskolavezetés altal

megadott szempontok alapjan.

A kotelezoen ellatando tanitasi 6rak szama az éves tantargyfelosztas szerinti.

Budapest,

tanito igazgato
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8. sz. melléklet

A napkézis nevelé/tanulészoba vezetéjének munkakori leirasa

Név:

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tanérak utan iskolédban toltott idejének hasznos, intenziv fejleszto
foglalkozasokkal valo kitoltése.

Felelosségek, feladatok:

A pedagbdgus felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban a kdznevelésrol szolo 2011.
évi torvény, az Intézmény SZMSZ-e, Pedagodgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

- Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

- Munkéja soran érvényesiti, szorgalmazza az Intézmény Pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célokat, feladatokat.

- Csoportja szamara foglalkozasi tervet készit, amit a nevelési munkakozosség vezetd ellendriz.

- Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanuléds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitisa €és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrol,
hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség
szerint ellenérzi.

A memoritereiket lehetéség szerint kikérdezi.

A raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezeésével biztositja.

- Egylittm{ikdik a csoportjat tanitd neveldkkel.

- A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejleszto hatast tevékenységekkel valo kitoltése.

- Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal kultar-,
sport-, jaték-, és munkafoglalkozéasokat szervez.

- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Igény szerint ,,Napkozis bemutatot” szervez, ahol a sziiloknek, kollégaknak, tanuloknak a csoportja
tagjai bemutatjak a foglalkozasokon szerzett ismereteiket, készitett targyaikat, rajzaikat.

- Csoportjat az erre kijelolt iddszakban az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés

feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
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- Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegén vald6 mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket,
a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

- Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédlo,
a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- A csoportjaba tartozo tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyja, a szakkorre vagy egyéb foglakozasra
jarok nevét és foglalkozasaik idejét szamon tartja, ezeket a csoport naplojaba feljegyzi.

- A napkozis foglalkozasok befejezése el6tt tanulot csak sziiloi kérelemre engedhet el.

- Aktivan részt vesz a nevelési munkacsoport munkdjaban, allandd onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Gjdonsagokrél a munkakozdsségben beszamol.

- Mint a nevelétestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden iskolai
rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanulok sziildi és osztalyozo értekezletein, fogadodrakon,
egylittmiikddik az osztalyfonokkel.

- A gyermekek munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel tartozik az
iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A teljesitményértékelés modszere:

Félévente meghatarozott szempontok alapjan szoban és irasban beszamol a gyerekek tanulmanyi

eredményének, magatartasanak alakulasarol, a szabadidos tevékenységek sikerességérol.

Budapest,

pedagogus igazgatd
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9. sz. melléklet
A diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

Név:

A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a
gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet és

a gyermekkozdsségek igényeinek dsszehangolasa.

Felelosségek, feladatok:

- Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelétestiiletnek a diakonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

- Munkdja sordn érvényesiti, szorgalmazza az Intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célokat, feladatokat.

- A didkonkorményzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalléan mikddik.

A segit6 tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon vesz részt
a munkéban.

- Osszehivja és a didktandcs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakulo iilését, ismerteti a
tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A didktandcs igénye ¢és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kzos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elkészitését, elosegiti az iskolaban
a képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

- Részt vesz forumok, iskolagytilések szervezésében.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelGtestiilet, a fenntarto, a sziiloi munkakozosség elott.
Munkakoriilmények:

Feladatait pedagdgus-munkdja mellett 1atja el.

A teljesitményértékelés modszere:

- Eves beszamolot készit és ezekrdl beszamol a nevel®testiiletinek.

Budapest,

pedagbgus igazgatd
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10. sz. melléklet

A fejleszté pedagogus munkakori leirasa

Név:

A munkakor célja:

A kiilonb6zé okbol tanulményi zavarral kiizdé tanuldk egyéni, felzarkoztaté foglalkoztatdsa az
adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitdsi — tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.
Iskolaban tanuld specialis fejlesztést igénylé tanuloknak problémajat is kezeli, foglalkozik veliik.
Felelosségek, feladatok:

- A problémak feltarasa érdekében, egyiittm{ikddik az iskolaban feladatot ellato pedagdgusokkal, utazod
gyogypedagogusokkal, logopédussal, DIFER vizsgalatot végez, mely eredményét megbeszéli az
érintett osztalyfénokkel.

- Segiti a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart a fejlesztésben
érintett szakemberekkel, pedagogusokkal, sziilokkel.

- Fogadoorat, megbeszéléseket, tandcsadasokat tart.

- A fejleszté pedagogus az osztalytanitok segitéje, az iskoldaban a tanulasi zavarok okainak,
megel6zésének, felismerésének és kezelésének szakértoje.

- A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

- Hospitalasokat végez.

- A pedagdgusok jelzései alapjan kiszliri a tanuldsi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6 tanuldkat,
az igazgatohelyettesekkel egyiittmiikodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

- A tanulokat a kialakitott munkarend szerint a szakért6i vélemények betartasaval, a tanév elején
kialakitott 6rarend szerint fejleszti a tanuldokat.

Megallapitja a tanulési zavar vagy lemaradas okat. A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és
sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és
eljarasait.

A gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra koncentrald eljarasokat
valaszt.

- A tantestiilet tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a
prevencio médszereinek megismertetése. E célbol bemutato foglalkozast is tart.

- Az inkluziv nevelésben résztvevd sajatos nevelési igényti tanulok iskolai munkajat figyelemmel

crer

Tavozas esetén azokat a befogadd intézmény szdmara, véleményével és javaslataival egyiitt tovabbitja.
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- Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az Intézmény Pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célokat, feladatokat.

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai, nevelési feladatainak ellatdsaban.

- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel tartozik az

iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Munkakoriilmények:
Munkdjahoz kiilon tanterem 4ll rendelkezésre, ahol a diagnosztizald ¢és terapids eszkozok

rendelkezésére allnak.

A teljesitményértékelés modszere:
Az als6 tagozat megbeszélésein havonta szdban, a neveldtestiilet eldtt félévente irdsban és szoban

beszamol munkaja eredményességérol.

Budapest,

pedagbdgus igazgatd
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11. sz. melléklet

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés / ifjisaggondozé munkakori leirasa

Név:

A munkakor célja:
Az Intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek- ¢és

ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

Feladatok:

A gyermekvédelmi megbizott az igazgatd segitOtarsa, aki Osszefogja az iskola gyermekvédelmi
munkéjat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagogusokat a
gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja Oket a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos

rendelkezésekrol.

Munkaja soran érvényesiti, szorgalmazza az Intézmény Pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célokat, feladatokat.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, a sajatos nevelési igényl, valamint a magatartaszavaros
gyermekek nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti a
gyamhatosaggal. Iskolavaltoztatds esetén gondoskodik arrdl, hogy a fogadd intézmény vezetdjének

cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsak.

Osszehangolja az osztalyfénokok, a szakmai munkakézosség gyermekvédelmi tevékenységét:

- Az osztalyfénokkel egyiittmiikodve minden tanév elején felmérést készitenek az iskola
veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tamogatasukra és
pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri. Segiti az iskola
integraciés munkajat.

- Tajékoztatja a tantestiiletet az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

- Az osztalyfonokokkel kozosen figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskoldba jaras alol felmentett
gyerekek életét, a felmentett tanulok osztalyozé vizsgara valo felkészitését.

- Javaslatot tesz a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszkdzokkel valod
tamogatasara (napkozis, tanuldszobai, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a neveldtestiilet figyelmét
felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

- Védo-ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kozremiikddik.
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- Segitséget nyujt az osztalyfonokoknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges kornyezettanulmany és
pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hianyzasait, (havonta egy alkalommal valamennyi
osztalynaplot atnézi), a felszolitasok és feljelentések SZMSZ-ban rogzitett médon torténd elkiildését.

- Allando kapcsolatot tart a gyermekvédelmi munka soran az iskoldval kapcsolatba keriild

intézményekkel.
A teljesitményértékelés modszere:

Az iskola igazgatojanak havonta, a nevel6testiilet el6tt félévente irasban és szoban beszamol munkaja

eredményességérol.

Budapest,

pedagdgus igazgat6
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12. sz. melléklet

Konyvtaros, tanar (iskolai konyvtaros) munkakori leirasa
Név:

A munkakor célja:

A pedagoégiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval az iskolai konyvtar szakszerti
¢s pontos miukddtetése, az intézményben folyd nevelé — oktato munka segitése. Munkdja soran
érvényesiti, szorgalmazza az intézmény mindségi pedagdgiai munka fejlesztését, a pedagodgiai
programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat.

Feladatok:

- az 4llomany gondozésa,

- az allomény gyarapitésa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele, elektronikus nyilvantartas vezetése,

- az allomany selejtezése, védelme,

- az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

- a kOnyvtar bemutatdsa, megismertetése,

- a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a pedagdégusoknak, tanuloknak, egyéni foglalkozéas a
tanulokkal,

- a konyvtari foglalkozéasok, oralatogatasok megszervezése,

- kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nytjtasa (tematikus kidllitas, bibliografia készitése),

- ajanld jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésiik segitése a nevel6k folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrodl, szakfolyodiratokrol és cikkekrol,

- az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok €s egyéb rendelések nyilvantartasa,

- belsé tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

- kolcsonzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- jol hasznalhat6 kézikonyvtar Osszeallitasa,

- a letéti dllomany kezelése, fejlesztése,

- aktiv részvétel az iskola rendezvényein, aktudlisan hasznalhat6 irodalmat ajanl,

- helyi palyazatok szorgalmazasa,

- kdnyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

- kotelezd tanorak megtartasa.

Kiegészit6é informaciok:

- Kotelez6 nyitva tartés: az iskolai orarendhez igazodoan

- A konyvtar zarhato kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyéért, a
konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

- Allomanygondozas, statisztika

A teljesitményértékelés modszere:

- évente beszamolo, statisztika

- iskolavezetoi ellenérzés

Budapest,

pedagogus igazgatd
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13. sz. melléklet

Iskolapszichologus munkakori leirasa

Név:

Munkaideje: félallas, heti 20 6ra, mely az alabbiak szerint teljesitendé:
a.) Heti 12 ora kotelez6 oraszam:
e a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,
e apedagdgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,
e a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio.
a.) Heti 5 ora kotott munkaidd, amelyben
o felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
e rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,
e sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, kollégakkal,
e szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
e esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.
b.) Heti 3 6ra kdtetlen munkaido:
e a munkanaploban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, ¢és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,
e pszichologusi szakvélemény készitése,
e szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).
A kontakt 6rdn tuli 5 6ra kotott munkaidd eltoltése az iskolaban torténik.
Az iskolapszichologusi munkarol az igazgat6d altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly
moédon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan
figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato
esetenként megbizza.
Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:
Munkajat az igazgatoval (esetenként igazgatohelyettessel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.
1) Konzultacié
e aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
e cgylttmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,
e esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszicholodgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
e osztalyba, tanul6csoportba valo beilleszkedés segitése,
e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld

eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
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e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, ¢és képességfejlodési
problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
e a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,

csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, el6adasok tartdsa és szervezése sziiloknek,
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas:

e varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnytjtast,

e konzultal az érintett pedagdgusokkal,

e tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

7) Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszicholdgiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zo
osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (els6. 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tandcsadas sziilok részére egyeéni, vagy csoportos forméban igény szerint,

e csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

o clméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartdsa, szervezése pl. sziil6forum, sziildi

értekezlet tartasa, sziildcsoport,

e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas.

12) Kapcsolattartas

e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

e aziskola vezetdjével, vezetdseégével,

e pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,

e valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

e Intézményen kiviil:

e a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra ¢és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozésa
kapcsan,

e Csaladsegitd Szolgalattal,

e tovabbi specidlis szakintézményekkel.
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o Sziilokkel: gyermek gondozasa esetén, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢s meghatarozott tarsadalmi-
kulturdlis hatteri tanulé rétegek munkamodjanak ¢és munkakapcsolatainak vizsgalata,
orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények

szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének
(www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

Budapest,

pszichologus igazgatd
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14. sz. melléklet
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:

Kozvetlen felettese: igazgato,

igazgatohelyettesek

Tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa tartozik:

Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmaodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremukodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Koézremiikodik a tanordk és a napkozis foglalkozdsok rendjének biztositdsdban, a tanorai

foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
Oket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a
tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulo Oltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evieszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Lazat mér, felligyeli a beteget,
sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives

foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

126



Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berendezése,
eszk6zok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a
tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagodgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a tanorai foglalkozasok sordn sziikséges

eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgald6 munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi &s
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmikodik a

pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktato-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétakra,
versenyekre stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valdo megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokésainak kialakitasaban

(személyes élettér, kozos élettér tisztasdga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadisaban a tanitasi id0 utan,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt

Tanitasi orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve 6nalldoan
latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Telefon iigyeletet tart.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziildk, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.
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Adminisztraciéos munkak
- Segit az iskolai adminisztraciés munkdk elvégzésében.
- Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tél, gondozotol.

- Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegi nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Budapest,

pedagogdgiai asszisztens igazgatd
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15.sz. melléklet
Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:

A munkakor célja: Az iskolai SZMSZ-ben meghatarozott adminisztracios feladatok felelds
végrehajtasa

Feladatok:

- Az iskola tanuloinak, dolgozdéinak iigyeinek intézése, illetve annak az illetékeshez juttatdsa. Minden
esetben tdjékoztatva az igazgatdt vagy helyettesét.

- Biztositja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kezeli az ligyiratokat.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

- Kezeli a taniligyi nyomtatvanyokat, rendelésiikre, potlasukra javaslatot tesz.

- A hivatalos tizeneteket, telefonokat, e-maileket tovabbitja.

- Ellatja a kozalkalmazotti kedvezményekkel kapcsolatos adminisztraciokat.

- Sziikség esetén gépel, sokszorosit.

- Részt vesz a munkaltatdi adminisztraciok elkészitésében.

- Gondoskodik a pedagogusok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

- Vezeti a személyi nyilvantartdsokat az igazgat6 utasitasa €s az iratkezelési szabalyzat alapjan.

- Nyilvantartja a dolgozdk szabadsagat, arrdl tajékoztatja az igazgatot.

- Kozremiikodik a tanulok igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések intézésében.

- Lebonyolitja az érkezo és tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot. Vezeti a beirasi naplot.

- El6késziti a taniigyi hatarozatokat, az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

- A didkigazolvanyt az eldirasoknak megfeleléen megrendeli.

- Vezeti, frissiti a KIR, a KRETA, a KIFIR adatait.

- Kozremiikodik az iskola elektronikus adatkezelési rendszerében.

- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

- Felel6s az iskolai ellatmany kezeléséért (felvétel, gazdalkodas, beszerzés, elszamolas).

- Felelos a BKK vonaljegyek kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért (felvétel, dokumentalas,
elszamolas).

- Feladata azon megbizasok teljesitése, melyekkel az iskolavezetés megbizza.

Munkaja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirol és az iskola bels6 €letérdl szerzett informaciokat

hivatali titokként kezeli.

Budapest,
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munkavallalo igazgatd
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16.sz. melléklet

Adminisztrativ, gazdasagi iigyintézo

Kezeli az iskola koltségvetési ligyeit, szamlait, készpénz ellatmanyat.

Kifizetést csak az igazgato, igazgatohelyettes engedélyével végezhet.

Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden.
Anyagi feleldsséggel tartozik a kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Tartds tavollét esetén a készpénzt jegyzOkonyv alapjan atadja.

Ellatja a kézbesitdi feladatokat.

Figyeli a miikddtetési feladatok megvaldsulasat.

A felujitasi és a karbantartasi feladatokat Osszegyljti, igazgatdi egyeztetés alapjan bejelenti,
azok megvalosulédsat figyelemmel kiséri.

Az anyag ¢és eszkOzbeszerzés feladatait elvégzi.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat, a jelenléti ivet.

Munkatigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden,
kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arr6l, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,
munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejtd részére,

elkésziti a megbizdsi szerzOdéseket, gondoskodik a hozzd tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tdppénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat,

az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszdmolast tovabbitja
a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére,

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Felel az iskola vagyonanak leltarozasaért, selejtezéséért, hulladék hasznositasdnak
lebonyolitasaért.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

Kezeli az étkezéssel kapcsolatos tligyeket, feliiletet.

Osszegylijti az étkezésekkel kapcsolatos véleményeket.

Felelds az iskolai ellatmany kezeléséért (felvétel, gazdalkodas, beszerzés, elszdmolas).

Felelds a BKK vonaljegyek kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaért (felvétel,

dokumentalas, elszamolas).

Budapest,

munkavallalo igazgatd

131



17.sz.melléklet
Takarito munkakori leirasa
Név:

o Az igazgaté ¢és igazgatohelyettes utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.

e Napi gyakorisdggal kitakaritja a terliletéhez tartozd tantermeket, helyiségeket, felmossa. A
pedagbdgusokkal egyeztetve tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket.

o Sziikség esetén porszivo, takaritogépet hasznal.

e A tanuldk iskolaba érkezését kdvetden dranként ellenérzi a mosdokat és kitakaritja, tisztan tartja.

e Mindennemi olyan takaritasi munkéat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat.

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentylizetét

e Napi gyakorisdggal takaritja a tanuldéi és tanari asztalokat és székeket, az asztalok lapjat
fertdtleniti.

o Koteles a tantermekben ¢€s a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd rendszeres liritése, tisztitasa.

e Porszivozza a szOnyegeket.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben. Elvégzi folyosoteriiletének suroldsat, a
fliggbnyok mosésat, a padok strolasat.

e A nagytakaritdsok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

e A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval, bezarja az ablakokat, ajtokat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a gazdasagi
igyintézonek.

Budapest,

munkavallalo igazgat6
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18.sz. melléklet
PORTAS MUNKAKORI LEIRASA
Név:

A munkakort betolté kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatohelyettesek

Munkakorének tartalma:

Biztositja az iskolaban folyo munka zavartalansdagat.

Ennek érdekében:

- az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket, tanuldkat utbaigazitja

- ligyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt
gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak
Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol.
Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevé-atado dolgozokrol.
A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatésagnak haladéktalanul
atadja.
A talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzésiidd
leteltével felettese utasitasa szerint jar el.
Elvégzi, ellenérzi a Dél-Budai Tankeriileti Kozpont megbizdsabol az Intézmény teriiletén 1évo
(iranyfények) miikodoképességét a karbantarto segitségével.
Az udvari jatszotéri eszk6zok napi szemrevételezése, nyilvantartas vezetése, ellendrzése.
Ellendrzési naplo vezetése.

Felelos:

- az intézmény vagyontargyainak védelméeért,

- a tantermekben ¢€s egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,

- elektromos arammal val6 takarékossagaért,

- balesetmentes munkavégzésért.

Budapest,

munkavallalo igazgat6
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19. sz. melléklet

Gondnok/karbantarto munkakori leirasa

Név:

A munkakér célja: karbantartasi munkak szervezése, jelentése, a karbantartasi munkalatok elvégzése

Munkakori feladatai kotelezettségei

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miukddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirds eldirésait,

koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fliiggelmi felettesek utasitasait,

torekedni kell a beosztdsukban - feladataik végrehajtasa sordn - a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenni az eredményes munka végzésére,

munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival,

koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Karbantartasi feladatok

Méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdé munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének sziikség szerinti kinyitasa a tanuloknak.

Az éplilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az olyan hibédkat, amely szakiranya végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az éplilet eresz €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét az
udvarossal egyiittmiikddve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkéakat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhasznalast is irja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
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Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.

Szakipari munkat igényl0 javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Feltjitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitésa.

Idényjellegi munkat végzd technikai foglalkoztatottak, illetve a Tankeriilet altal kirendelt
dolgozdk munkdjanak iranyitasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdba, munkaltatoi utasitas
szerint az eldkésziileti munkalatokba ¢és a lebonyolitasdba a munkakor maradéktalan elvégzéshez
kapcsolodod jogszabalyi eldirasok Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, NNK
eldirasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok, stb. betartasaval.

Anyagi felelosség:

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, az
intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel
tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgat6 felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Budapest,

munkavallalo igazgatd
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20.sz. melléklet
Rendszergazda munkakari leiras
Név:

A munkakor célja:

Az intézményben 1év6 szamitastechnikai eszkozok mikodoképességének biztositdsa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, a neveldkkel
egylittmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012. (V111.28.) kormanyrendelet

- 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet

- Alapdokumentum

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagogiai program

Munkarend: A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességének biztositdsa, oktatisra kész allapotanak folyamatos fenntartisa. Munkajat az
intézmény pedagdgiai programjanak tartalma szerint, a nevelOkkel egyiittmiikodve, kéréseiket,
igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

- Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetéségekhez mérten beépitve az

intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlédését.

- A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént egyeztetés soran javaslatot készit a fejlesztésre.

- Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében.

- Kiilonos gondot fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellendrzésére.
Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés megakadalyozésara, a fert6zés

felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.
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Kozremiikodik a gépek, laptopok, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

crer

folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel torekszik a

rendellenességek megeldzésére.
A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszertibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat kovetden —
, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitdo cég, a garancidlis vagy azon tuli javitdst végzd szerviz
szakembereivel, ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az

iskolavezetésnek.
Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlés, hélozat sériilése, sulyos virusfertézés) haladéktalanul
elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elhdritds megkezdésérdl. (Ennek érdekében
biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehetdsége a nap minden oOrajaban, illetve

munkasziineti napokon is.)

Kérokozas, rongalas esetén azonnal tdjékoztatja az igazgatot, és minden szakmai felkésziiltségével

segiti a rongalok felderitését. A karokozo megtalalasa esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.
Negyedévente beszdmol az iskolavezetésnek a szadmitastechnikai termek, berendezések allagarol,
allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (versenyek, rendezvények...) iddpontjaban (az
iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszkozok

rendelkezésre allasat, €s gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro feliigyeletiikrol.

Teendoi a szoftverek teriiletén:

Az E-naplé miikodtetése.

Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak

legalizalasukra.

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek miikddoképességét. Az
iskola birtokdban levd szoftvereket és a hozzdjuk kapcsolédd licenceket nyilvantartja, és

ellenérzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e

beallitasok megdrzését.
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- Az iskolai miikddéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezelGiket tajékoztatja

(irodai szoftverek).

- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

-  Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos miikddésére,

uzemeltetésére.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

Budapest,

munkavallalo igazgat6
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7. szamu melléklet — Kulcshasznalati szabalyzat

D¢él-Budai Tankeriileti Kozpont BV 1001
Ujbudai Petofi Sandor Altalanos Iskola

Kulcshasznalati szabalyzat

Az Ujbudai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak X. szamu melléklete

2021
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Szabalyozasi hattér

Az intézmény — kozponti eldirasok hidnyaban — a tulajdon védelme, valamint a felel0sségi korok
konnyti elhatdrolhatosdga érdekében, sajat hataskorében hatdrozza meg a kulcsok hasznalataval
kapcsolatos feladatokat.

Hatalya

A szabalyzat ¢letbe 1épésének hatalya 2021. oktober 1., mellyel egyidejiileg hatalyat veszti minden
mas, kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozo szabalyozas. Rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni. A szabalyzat irasbeli rogzitéséért és évenkénti feliilvizsgalataért,
illetve jogszabaly szerinti modositasaért az iskola mindenkori vezetdje a felelds.

1. Aszabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga

A szabalyzat célja:

- akulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- akulcsokkal kapcsolatos felelsségi korok meghatarozasa,

- kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

- kodokkal kapcsolatos felel6sségi korok meghatarozasa.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed az intézmény:

- vezetdjére,
- foglalkoztatottjaira.

A Kulcskezelési Szabalyzatban megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott eljarasrend
nemcsak az iskola valamennyi dolgozdjara, hanem az intézmény termeit hasznalé mas intézmények
pedagogusaira, bérlore, minden kiilsé személyre vonatkozik.

A szabdlyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. A szabélyzat foglalkoztatottakkal
valo ismertetése az igazgatd vagy az altala felhatalmazott személy feladata. Az intézmény nyitasaért
¢és bezarasaért felelds személyek nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

2. Az intézmény kulcsainak helye, hozzaférhetosége



Az intézmény f6- és egyéb bejaratainak kulcsai felcimkézett kulcstarolokon vannak elhelyezve az
intézmény portajan.

Az intézmény dolgozoi rendelkezhetnek sajat egységkulccsal. Ezek az iskola azon helyiségeit
(tantermek) nyitjak, amelyeket a dolgozok a munkajuk soran rendszeresen haszndlnak, vagy az
iskola kozo6s hasznalati helyiségeinek mindsiilnek. Az egységkulcsok kiosztasa az alsos szakmai
igazgatOhelyettes feladata.

Az egyéb (nem rendszeresen hasznalatos) kulcsok és potkulcsok tarolasanak helye a titkarsagi iroda
¢s az igazgatOhelyettesi dokumentéacidos helyiség. A kulcsok kiaddsa €s visszavétele a portan
bonyolodik. A kulcsok kiadasat és visszavételét a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban” kell vezetni.
(2.sz. melléklet)

Az iskola riasztorendszerrel van ellatva. A riasztorendszert kiépit és iizemelteté cég az iskola
kérésére épiti be szamitdogépes rendszerébe a felvételre jogosultak nevét, zona- és kodkiosztasat.

3. Napkozben is zart helyiségek:

informatika termek,
infokucko,

okos tantermek,
technika terem,
testnevelés szertar,
tornaszoba,

kémia szertar,
fizika szertar,
orvosi szoba,
targyalo,

irattar,

konyvtar,

miifiives palya.



Az iskola egyes helyiségeibe csak a tablazatban feltiintetettek jogosultak belépni, mas egyéb esetben
igazgatdi engedéllyel vehetdk fel a helyiségek kulcsai.

Helyiség megnevezése

Kinek lehet hozza sajat
kulcsa?

Ki veheti fel a kulcsot?

(iskolavezetésen, biztonsagi

oron kiviil)

igazgatol szoba igazgatd -

igazgatohelyettesi szoba igazgatohelyettesek titkarsagi dolgozok, takaritok

1gazgatohe’1y.e’ttes| . - titkarsagi dolgozdk, takaritok

dokumentécios helyiség

targyalo - titkarsagi dolgozok, takaritok

titkarsagi szoba tltka.rsggl d,OIgOZOk’ takaritok, adminisztrator
adminisztrator

tanari szoba - -

crattar i tltka.rsggl dplgozok,

adminisztrator
konyvtar konyvtaros(ok) takaritok

orvosi szoba

orvos, védono,
elsésegélynyujtd személy,
takaritok

testnevel0 tanarok,

tornaszoba - adott teremben oOrat tartok,
takaritok, bérlok
infokuckd informatika tanarok takaritok

informatika termek

informatika tanarok

informatika tanarok, adott
teremben oOrat tartok,
takaritok

karbantartd miihely - karbantartok
fészer - karbantartok
kis haz - adminisztrator
soraktar - karbantartok
tisztitoszer raktar - adminisztrator
villamos berendezés szoba - adminisztrator




kis szoba (PMS)

PMS vezetdje

konyhai kapu

soraktar feldli kapu

uszodai kapu

igazgat6 és helyettesei,
portas, biztonsagi Or

tornaterem folyosdjanak
udvar fel6li kijarata

testnevelOk, orat tartd
kollégak

tornaterem folyosdjanak
utca feldli kijarata

testnevelOk, orat tartd
kollégak

aula kozépso kijarat

igazgat6 és helyettesei,
portas, biztonsagi or

aula oldal kijarat

iskola 6 bejarata




4. A kulcsok kezelésére vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozo6janak joga van a munkavégzése soran hasznalt, feladatanak megfeleld
ellatasahoz sziikséges iskolai helyiségek kulcsainak hasznalatahoz. Kulcsot biztositani ahhoz a
helyiséghez sziikséges, melyben a dolgozé feladatdnak végzése céljabol munka idejének nagy részét
tolti, illetve egyéb helyiségekhez az iskola hivatalos ligyeinek intézése érdekében.

Ahhoz a tanteremhez, amelyik az érvényes terembeosztas alapjan egy adott pedagdgus
(osztalyfénok) osztalyahoz tartozik, az érintett pedagogus szamara sziikség esetén allando kulcsot
biztosithat az intézmény. Egyéb esetekben a termek kulcsainak a felvétele a portan torténik. Az
egyes termek Kkulcsainak atvételét az oOrat tartd tanar alairasaval igazolja a portan talalhatd
,Kulcsatvételi nyilvantartasban”.

A szinteken takaritdo dolgozoknak minden a sajat teriiletéhez tartozé helyiségbe biztositani kell a
bejutast.

A karbantarté minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel.

A portas és a biztonsagi 6r felelés az intézmény Kulcsainak biztonsagos tarolasaért, meglétéért,
valamint a ,,Kulcsatvételi nyilvantartas” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételét - atadasat a
biztonsagi Or, vagy a portas rogziti a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban”, melyet a felvevd alairdsaval
igazol. A nyilvantartas segitségével nyomon lehet kdvetni a kiilonb6z6 helyek kulcsainak utjat a
nap folyaman (felvétel id6pontja, felvevo neve, leadas idépontja).

5. Potkulcsok biztositasa, tarolasa

A poétkulesok biztositasat masolassal oldja meg az intézmény. A személyvédelem, magan- és
intézményi vagyon megovasa érdekében a potkulcsok az igazgatdhelyettesi dokumentacios helyiség
talalhatok. Selejtezést kiilon nem vezet az intézmény, viszont a zarak és ennek kapcsan a kulcsok
cseréje bejegyzésre kertl.

6. A Kkulcssziikséglet felmérése, beszerzése

A kulcssziikséglet felmérését az igazgatd utasitasara az alsds szakmai igazgatohelyettes legaldbb
félévente elvégzi a feladatellatas és a zavartalan miikodés biztositasa érdekében.

A kulcsok beszerzése az igazgatd és a tankeriilet vezetd jovahagyasaval torténhet. Az j kulcsok
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atvételérdl a nyilvantartast az alsos szakmai igazgatohelyettes vezeti.

7. A Kulcsnyilvantartas

A kulcsnyilvantartas vezetésével az igazgato a 3. szamt melléklet alapjan meghatarozott személyt
bizza meg. A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.



A kulcsnyilvantartas kotelezo tartalmi elemei:

- az atvevo neve,

- az atvétel idépontja,

- az atvevo alairasa.

- avisszaadas idépontja,
- avisszaado alairasa,

8. A kdédnyilvantartas

Az iskola bejaratai — ajtok ¢és keritéskapuk — nyitasanak rendje minden esetben a
szolgalatellatashoz, illetve a napi munkavégzéshez igazodik. A kod kiosztasa, az igazgato feladata.

A Dbiztonsagi rendszer karbantartasat a tankeriilet altal megbizott cég végzi. Az észlelt
meghibasodasokat az iskolatitkar felé kell jelezni, aki sziikség esetén értesiti a biztonsagi rendszer
karbantartojat.

9. Egyéb szabalyok

A kulcsokat kiilondsen indokolt esetben a sziikséges adminisztracio lebonyolitasa nélkiil is fel lehet
venni a tarolasi helytlikrél. Kiilondsen indokolt eset példaul tliz keletkezése, ahol a gyors intézkedés
életet és vagyont menthet. A kulcsok tarolasi helyre torténd visszavitelérdl legkésébb a kiilonleges
helyzetet kovetd napon a felvevének gondoskodnia kell.

Foglalkoztatott jogviszonyanak megszlinése esetén minden dolgozonak vissza kell szolgaltatnia a
nala 1évd intézményi kulcsokat, legkésObb a kilépés napjan. A kulcsokat a kozvetlen felettesének
koteles atadni a kilépéskor esedékes elszamolas részeként. Amennyiben a kilépd dolgozo koddal is
rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérél az igazgatd gondoskodik a karbantarto cég
koézremiikdésével.

Az igazgatd évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok hasznalati rendjét, a jelen
szabalyzatban foglaltak betartasat.

10. Felelosségi szabalyok

A kulcskdd hasznélat szabalyainak betartasaért, valamint a rabizott kulcsok hasznalatdért minden
kulcs- illetve kodfelhasznalo fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik. A szabalyok
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megsértdivel szemben ezért a fegyelmi feleldsség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgozod elvesziti a nala 1évé intézményi kulcsot, koteles azt azonnal jelenteni a kdzvetlen
felettesének. Az elvesztés korlilményeit az igazgatd megvizsgalja és megallapitja a munkavallald
felelosségét. Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az Osszes, az adott helyiséghez
tartozo, forgalomban 1évé kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a helyiséghez
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tartozd zarat. Az clvesztés miatt felmerilé kulcsmasolas, illetve a sziikséges zarcsere teljes
koltségét a kulcs elvesztéje koteles megtériteni az intézmény szamara.

A kulcskod hasznalok nem adhatjak at harmadik fél szamara a rajuk bizott kulcskod haszndlatanak
jogat ideiglenesen sem. Az esetleges atadasokbol fakadoan bekdvetkezd visszaélésekért teljes
mértékben a kulcskod hasznald tartozik felelsséggel, az ilyen modon keletkezé kart koteles
megtériteni.

11. Zaro rendelkezések

A Szabélyzat az intézmény tandri szobajaban keriil kifliggesztésre nyomtatott formaban, valamint a
koz0s szerveren keriil tarolasra, ahol az iskola minden dolgozdja szamara elérhetd.

Budapest, 2021. oktober 1.

Salamon Péterné

igazgatd
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11. Mellékletek

1. SZAMU MELLEKLET

A NYITASERT — ZARASERT FELELOS SZEMELYEK

Ssz.

Név

Beosztas
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2. SZAMU MELLEKLET
KULCSATVETELI
NYILVANTARTAS

Ssz.

Datum

1d6

Kulcs

Felvevo

Alairas

Datum

1dé

Kulcs

Atvevo

Alairas

A kulcshasznalati szabalyzat teljes tartalmat elolvastam, tudomasul vettem és betartom.
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3. SZAMU MELLEKLET
A KULCSNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az igazgaté az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartasvezetésével:

- Akulcsnyilvantartast

- Akulcsnyilvantartast végz6 személy akadalyoztatasa esetén a kulcsnyilvantartast

igazgatd

14



4. SZAMU MELLEKLET
A KODNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT SZEMELY

Az igazgatd az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kodnyilvantartasvezetésével:

- Akddnyilvantartast

- Akodnyilvantartast végzo személy akadalyoztatasa esetén a kodnyilvantartast

igazgatd
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RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK

NYILVANTARTAS

5. SZAMU MELLEKLET

Ssz.

Név

Beosztas
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8. szamu melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

Ujbudai Petéfi Sandor Altalanos Iskola konyvtaranak

MUKODESI SZABALYZAT

2024.

Osszedllitotta: Gaspar Klaudia
kdnyvtarostanar

A tantestiilet elfogadta: 2024.

Igazgatd: Salamon Péterné
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|. Fenntartas, gazdalkodas

Az iskolai konyvtar az Ujbudai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola szervezeti keretében, miikodik.
A konyvtar cime: 1116.Budapest, Kiskords u.1.

A konyvtar fenntartoja: Dél — Budai Tankeriileti Kozpont

A konyvtar pecsétje:

A konyvtar szakmai munkajat-szakmai szolgaltatd tevékenységével Budapesti Pedagogiai
Oktatasi Kozpont segiti.
A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja-a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval-
iranyitja ¢€s ellendrzi.
A konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az iskola eldre tervezetten biztositja.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds, ezért a konyvtari
keretbdl dokumentumokat csak eldzetes beleegyezéssel lehet vasarolni.
I. A konyvtar elhelyezkedése
A konyvtar az iskolaépiilet foldszintjén, egy kb.100m?-es kiilonallé helyiségben helyezkedik
el. A konyvtar hatso részébdl konyvespolcokkal levalasztott, kb. 18m2-es résztben tanari
szakkonyvtar €s munkaasztal kertilt elhelyezésre. A konyvtar szabadpolcos kialakitast.
A dokumentumokra a konyvtarostanar feliigyel, engedélye nélkiil a kdnyvtar nem nyithato ki,
¢s nem hasznalhat6. A konyvtarban felndtt vagy gyermek a konyvtaros feliigyelete nélkiil
NEM tartézkodhat!
Il. A Koényvtar Allomanyaval kapcsolatos feladatok

1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar gyarapodhat:

—  vétel
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— ajandékozas vagy

— csere Utjan
A konyvtar gytijtékorébe il16 dokumentumok beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtaros
tanar e tevékenységét-a felhasznalok igényeinek és a rendelkezésre allo pénziigyi keret
figyelembe vételével-tervszeriien végzi.

2. Dokumentumok torlése
A selejtezendd dokumentumokroél listat kell késziteni. A torlés az iskola igazgatdjanak ¢€s a
fenntartojanak engedélyével torténik. A selejtezett dokumentumokat tordlni kell a
nyilvantartasbol.

3. A beszerzett konyvtari egységek nyilvantartasa

A beszerzett, leltari allomanyt gyarapitdé dokumentumokat leltarkonyvbe kell vezetni. A

szamlak fénymasolt példanyat- a dokumentumok leltari szdmanak feltiintetésével-a

konyvtarban is el kell helyezni.

Az é4llomény jelenleg szamitogépes feldolgozasa volt, de jelenleg nem megoldott, amit a

SZIKLA Konyvtari Nyilvantartd Rendszer segitségével végeztiink. Altala lehetvé valik a

gépi leltarkonyv vezetése, a kézi leltarkonyv lezarasa.

4. Alloményellendrzés

A leltarozas gyakorisagat a 3/1975 KM-Pm szamu egyiittes rendelet szabalyozza. A

leltarozast az iskola igazgatoja rendeli el, és biztositja a munkéhoz sziikséges feltételeket.
I1l. A konyvtarszolgaltatasai

A konyvtar korlatozottan nyilvanos; csak az intézmény dolgozéi és a tanuloi

jogviszonyban all6 didkok hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata, szolgaltatasainak igénybevétele téritésmentes.

1. Kényvtari orak

Konyvtarhasznalati és egyéb szakorat a feladat és az idpont eldzetes egyeztetés utan a

tanito, a szaktandr, illetve a konyvtéaros tandr tarthat, a konyvtaros tanar jelenléte mellett.

Orarend szerinti tanitas vagy értekezletek szamara a konyvtar nem veheté igénybe.

2. Konyvtari szakkor

Megfeleld szadmu tanuld jelentkezése esetén szervezhetd. A szakkor éves tematika alapjan

miikodik.

3. A konyvtar lehetdséget ad tovabba:

= helyben olvaséasra

= kolcsOnzésre
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= DVD-filmek vetitésére

= Internet hasznalatra

= konyvtarhasznalati 6rak tartasara

= konyvtari szakordk megtartasara

Hasznalat rendje
1. Nyitvatartasi rend
A konyvtar nyitvatartadsi ideje minden tanév elején meghatarozéasra, az orarend és a
tantargyfelosztas figyelembe vételével. Az adott tanévre vonatkozd nyilvantartasi rend
kifiiggesztésre keriil az intézmény tanari szobajaban és a konyvtar ajtajan.
2. A dokumentumok hozzaférhetosége
Az iskola dolgoz6i a kdnyvtar minden dokumentumat hasznalhatjak. A tanuldk a tanari
szakkonyvtar dokumentumait (pl.: tandri kézikdnyvek, felmérd-és témazard feladatlapok)
kivéve a konyvtar minden dokumentumat hasznaljak.
A konyvtar teriiletérol barmely dokumentum csak a konyvtaros tudataval viheto ki.
3. A beiratkozas rendje
A konyvtarnak tagja lehet az iskola valamennyi alkalmazottja és tanuldja. Beiratkozni
egy-a személyi adatokat tartalmazd-kolesonzdjegy kitoltésével lehet.
Tanulok esetében a sziiloknek a kolcsonzott dokumentumokért kezességet kell vallalniuk,
melyet aldirasukkal igazolnak.
A kolcsonzdjegyen feltiintetett személyi adatok megvaltoztatdsa esetén a valtozast egy
héten belill jelezni kell a konyvtaros tanar felé, aki az adatokat a nyilvantartasban
korrigélja.
4. A kolcsonzés rendje
Kolcsonozni minden dokumentumot lehet. Csak a konyvtarba beiratkozott olvaso
kolcsonozhet. Kolcsonzéskor valamennyi  kolesondézni  kivant  dokumentumot a
konyvtarosnak rogzitenie kell a kolcsonzési nyilvantartasban. Az atvételt a kolcsonzo
alairasaval hitelesiti. A dokumentumok csak ezutdn vihetdk ki a konyvtar teriiletérdl. A
kolcsonzési 1d6 altalanos esetében két hét, amely esetlenként hosszabbithato. Ettdl
eltéréen kolcsondzhetdk a pedagdgusok munkaeszkozként hasznalt konyvei, melyek egy

tanévre kolcsondzhetdek €s csak a tanév végén kell veliik elszamolni.

5. Elojegyzes
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Az éppen kolcsonzésben 1évé konyvek eldhegyezhetok. Eldjegyzett konyv kdlcsonzési
hatarideje nem hosszabbithaté meg. A nem teljesithetd olvasoi igényeket indokolt esetben

mas forrasbol is ki lehet elégiteni.

V. A Kkonyvtar gyiijtokore

VI.

A gylijtékorre vonatkozd szabalyokat a konyvtar Gyljtékori Szabélyzata tartalmazza,
amely a jelen Miikodési Szabalyzat mellélete.

Az allomany szervezése
1. A konyvtaros tanar allomanyszervezési feladata
A konyvtaros tanar feladata, hogy tervszeriien fejlessze, alakitsa a konyvtar allomanyat.
Szakszerlien fejlesztett gyljteményként meg kell felelnie a tanulas folyamataban
jelentkez6 szaktanari és tanuloi igényeknek, és ki kell elégitenie az egyes tantargyak altal
tamasztott igényeket. Tiikroznie kell az iskola nevelési, oktatdsi, pedagogiai céljait,
segitenie kell az alkalmazott modszereket, a hatékony tanitasi-tauldi folyamatot.
2. A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat kisérd bizonylaton (szamlan, ajandékozo levélen, stb.) fel kell tiintetni
a dokumentum leltdri szdmat. A bizonylatokbol 1-1 példany fénymésolatot a
konyvtarosnak is le kell fliznie. A bizonylatokat 5 munkanapon beliil vissza kell juttatnia a
titkarsag irodajaba.
A dokumentumcimlap verzidjat, a 17.oldalt, valamint az utolsé irott lapot bélyegezni kell.
3. Kélcsonzeés
A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg konyvtarkartyaval folyik, de a szamitogépes
feldolgozas eldrehaladtaval a kolcsonzési nyilvantartas elektronikus adatbazissal valosul
majd meg.
4. Az allomany feltardasa
A SZIKLA szamitogépes nyilvantartd program feltoltésével az iskola szeretné, ha
folyamatosan bdviilne az allomany feltardsa. A program sokféle-akar egészen Osszetett-
keresofeltételek szerinti keresésre is alkalmas. Az anyagi feltételek fennéllasa esetén
megkezdi az Gjra feltdltést.
5. Az dllomany védelme
Az éllomanyellendrzés a torvényben meghatarozott 1d6kozonként, teljeskori leltarozas
végrehajtasaval valosul meg.
Az allomany védelme érdekében:

e A konyvtar csak a konyvtaros tanar jelenlétében hasznalhato!
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A dolgozok munkaviszonyuk, a tanulok pedig hallgatoi jogviszonyuk megsziinése
elott két héttel kotelesek az Osszes naluk 1évo konyvtari konyvvel elszdmolni,
valamint az elszamolds sordn hianyzd konyveket pétolni, illetve azok beszerzési
arat megtériteni. Az iskolatitkar feladata, hogy a tavozott didk és kolléga igazold
nyomtatvanyon igazolja, ha a tdvozonak nincs tartozasa.

A konyvtaros tanar elfogadhatja az elveszett, megsemmisiilt, vagy
hasznalhatatlanna valt dokumentum helyett, annak masik kiadasat is. Ha ez nem
megoldhato tartalmilag és értékben a gyljtékornek megfeleld dokumentumot is
elfogadhato.

A fenti jogviszonyok megsziinéséhez sziikség van a konyvtaros tanar altal kiallitott
,,kOnyvtari tartozas nincsen” igazolasra.

A konyvtarban kulturalt viselkedést kell tantsitani és a kdnyvtarhasznalat rendjét
mindenkor be kell tartani és tartatni.

A konyvtarban étkezi, inni tilos.

A konyvtar hasznaloja anyagi feleldséggel tartozik az 4&ltala hasznalt
dokumentumokért, valamint berendezési targyakért is. Az okozott kart a kart

okozo személyének meg kell téritenie.

A konyvtar kulcsdnak mdsolata az iskola vezetdnél van elhelyezve. Ezt a kulcsot hasznalni

csak vészhelyzet esetén, illetve a konyvtaros tanar tavollétében, csak annak tudataval és

eldzetes beleegyezéssel lehet. Mas esetben a konyvtarban a konyvtaros tanar jelenléte nélkiil

bemenni tilos!

VIl. Zarorendelkezések

A konyvtar jelen Miikodési Szabalyzata az iskola Mitkddési Szabalyzatanak melléklete.

Jelen

szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésbe az iskola Mikodési

Szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A miikodési Szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, amennyiben a

jogéllasban, szervezeti felépitésben, vagy a feladatrendszerezésben valtozas all be.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabélyzata a jovahagyas utan 1ép €letbe.
Mell¢kletek:

Gytijtékori Szabalyzat

A konyvtarosok munkakori leirds
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Budapest, 2024.09.02.

Jovahagyta

igazgatd

konyvtaros tanar
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Ujbudai Petéfi Sandor Altalanos Iskola

konyvtaranak

Gyujtokori Szabalyzata

2024.
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. HELYZETELEMEZES

Az iskolaban 1-8. osztalyos altalanos iskolai képzés folyik.

Az iskolai konyvtar az oktatd neveld munka eszkoztara, szellemi és informacids bazisa,
Gyljtokdrének igazodnia kell az ellatandod feladatok igényeihez, a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez.

Szakszerlien fejlesztett gylijteményként meg kell felelnie a tanulés folyamataban jelentkez6
szaktanari és tanuldi igényeknek. Ehhez nélkiilozhetetlen a konyvtar anyaganak feltarasa,
azaz a keresést lehetové tevd szamitogépes nyilvantartas kialakitasa.

A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett allomany eszkoziil szolgdl a pedagdgiai program

megvaldsitasahoz.

Az ismeretterjesztd €és szépirodalmai mivek aranya 70-30%. A dokumentumok 95%-a
nyomtatott anyag.

A konyvtar helyzeteben 2001-ben alapvetd valtozas indult el, mely a mai napig tart. A
Févarosi Szabo Ervin Konyvtar az iskoldban miikodd fiokkonyvtarat megsziintette és
berendezési targyainak, valamint allomanyanak jelentds részét az iskolara hagyva kivonult
az iskola épiiletébal.

Ezt a tobb mint tizezer kotetes allomany beszerzésre keriilt, mivel az -eddig els6sorban
tanari szakkonyvtarként miikodo és elhelyezkedésénél fogva tanuloknak kozvetleniil nem
kolcsonzé - iskolai konyvtarunkba. Szerkezete atalakult ezért ennek 1étjogosultsaga
megkérddjelezett ezt a kovetkez6évben at kell alakitani. Jelenlegi oktatas szerkezetbdl ki

kell vonni.

A két allomany Osszeolvasztasa, tervszerli kiegészitése, illetve a dokumentumok

szamitogépes feldolgozasa, mind a mai napig tart.

A Kkorszerti iskolarendszerben az iskolai konyvtarak fokozatosan forraskdzpontta valnak.
Fontos célkitlizéseink kozé tartozik, hogy iskolankban az 6nallé ismeretszerzés egyre
inkabb mindennapi gyakorlatta valjék. A konyvtar hasznalata minden miveltségteriileten
nélkiilozhetetlen. Hasznalatanak technikajat, modszereit a tanuldk itt sajatitjak el. A
sziikséges dokumentumok feldolgozasa és szétsugarzasa mellett a tanulok Konyv és

konyvtarhasznalatra nevelése a pedagogiai munka szerves része,
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Az iskola jelenlegi vezetéje elismeri a konyvtar oktatasban vald jelentOséget, ezért nagy
erOvel tamogatja azt, és erbfeszitéseket tesz a konyvtar iskolai helyzetének javitasara,

fejlesztésére.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megszervezése a

konyvtaros tanar €s a tantestiilet egyiittmiikodésére épiil,
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II. AZ ALLOMANY FEJLESZTESE

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- es feladatrendszerbdl kell kiindulni - ez hatdrozza meg a
konyvtar alapfunkciojat.
Alloményfejlesztéskor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni. Az iskola

e szerkezeti profiljat

e nevelési és oktatdsi céljait

e helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét

o tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programjat

e iskolan kiviili forrasok altal nyujtott lehetdségeit (mas konyvtarak

szolgaltatasai, szamitogépes haldzaton elérhetd informacid forrasok)

I, A GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gylijtékor meghatarozasanal az alabbi igényeket kell figyelembe
venni:
e Aaltalanos iskola, also tagozati oktato-neveld munka
1. logopédus;
e altalanos iskola, felsé tagozati oktato-nevelé munka
e "tagozatos" osztalyok specialis igényei (ének, testnevelés),
o szakkorok, készségfejleszté munka,
o felzarkoztatas, korrepetalas;
o felzarkoztatas
e szaktargyi versenyek
e napkozis tevekenységek,
e {nnepélyek, kiallitasok, stb.
e pedagbdgus tovabbképzés
e pedagbdgus tankdnyvi ellatottsaga,
e hivatali segédkonyvtar (az iskola irdnyitdsaval, vezetésével,

igazgatasaval, Tlgyvitelével munkaiigyeivel kapcsolatos
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szakirodalom),
e konyvtari szakirodalom,
e gyermek ¢€s ifjusagi mivei
A konyvtar az alabbi dokumentumtipusokat gyiijti:
e konyv,
e periodika,
e brosura,
e tankonyv,
e valamint DVD, CD

IV. A GYUJTES SZINTJE, MELYSEGE

1. A TELJESSEG IGENYEVEL GYUJTENDOK

- Az iskolai oktatasban felhasznalhato szakirodalom:
1. Aaltalanos és szakenciklopédidk,
szotarak,

fogalomgytijtemények,

2
3
4. kézikonyvek 6sszefoglald miivek,
5. atlaszok,

6

. munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek,
8. a tanulocsoportokban hasznalt tankonyvek
9. az iskolaban hasznalt tartos tankonyvek
e szépirodalom:

1. a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott mtivei,

2. kotelezoé és ajanlott irodalom.

2. TELJESSEGRE TOREKVOEN GYUJTENDOK

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek,

- pedagogiai kézikonyvek,

- az iskola miikddéshez nélkiilozhetetlen igazgatasi, jogi, tigyviteli,

stb. dokumentumok,



- az iskola  specialis  feladatainak (gyermekvédelem,
iffisagvédelem, stb.) ellatasahoz sziikséges irodalom,

- az iskolai konyvtari munkahoz sziikséges irodalom.

3. VALOGATASSAL GYUJTENDOK

- a tananyagban szerepl6 szerzok mivei,

- a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo irodalom,
- helytorténeti vonatkozasu muvek,
- gyermek, ifjusagi szépirodalom,

- tartds tankonyvek.

4. EROS VALOGATASSAL GYUJTENDOK

érdekességeket tartalmazo, a tananyag szinesitésére szolgalo irodalom

- az iskolaban oktatott nyelveken irt idegen nyelveken

irt roviditett olvasméanyok

- napkozis munkat, szabadidds tevekénységet segitdé miivek,

V. AFEJLESZTES IRANYA
e az ifjusdgi- ¢és gyermekirodalom, ¢és a mesekonyvek
fejlesztése,
o a felvételire felkészitd segédanyagok szamanak novelésé,

e aBTM, SNI kapcsolatos segédanyagok novelése.

Fontos célkitiizésiink még, hogy fejlessziik az uj informacidhordozok, ismeretszerzést
segité modszerek elterjesztését,

Ma a tanulok és a tanarok 2 szamitogépen hasznalhatjak az Internet nyujtotta lehetdségeket,
és tanulhatjak a konyvtari allomany szamitogépes adatbazisaban valo tajékozodast.

CD ¢és DVD lejatszo beszerzésével a filmek adta lehetéségek kiaknazasahoz jarult hozza a
konyvtar,

A SZIKLA konyvtari nyilvantartasi rendszer segitségével a konyvtari allomany
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feldolgozasat és igy jobb hasznalhatdsagat szeretnénk teljessé tenni.

V1. ZARORENDELKEZESEK

A konyvtar jelen Gylijtokori Szabalyzata a konyvtar Miikodési Szabalyzatanak
mellékleté.

Budapest, 2024.11.25.
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.  Konyvtaros, tanar (iskolai konyvtaros) munkakori leirasa
Fels6foku konyvtaros végzettséggel rendelkezik.
A munkakor célja:
A pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgéltatds nytjtasaval az iskolai konyvtar szakszerii
¢s pontos mikodtetése, az intézményben folyd neveld — oktaté munka segitése. Munkdja soran
érvényesiti, szorgalmazza az intézmény mindségi pedagogiai munka fejlesztését, a pedagdgiai
programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat.
Feladatok:
- az dllomény gondozasa,
- az 4dllomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele, elektronikus nyilvantartas vezetése,
- az dllomany selejtezése, védelme,
- az allomany feltarasa, kataldgusok épitése,
- a kOnyvtar bemutatdsa, megismertetése,
- a konyv- és konyvtarhasznélat biztositdsa a pedagodgusoknak, tanuloknak, egyéni foglalkozéas a
tanulokkal,
- a konyvtari foglalkozasok, oralatogatdsok megszervezése,
- kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),
- ajanlo jegyzékek készitése a nevelOk kérésére, Onképzésiikk segitése a nevelok folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrol,
- az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,
- belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,
- k6lcsonzés, - konyvtari statisztika vezetése,
- jol hasznalhato kézikonyvtar osszeallitasa,
- a letéti dllomany kezelése, fejlesztése,
- aktiv részvétel az iskola rendezvényein, aktualisan hasznalhat6 irodalmat ajénl,
- helyi palyazatok szorgalmazasa,
- kdnyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,
- kotelez6 tanordk megtartésa.
Kiegészito informaciok:
- Kotelezd nyitva tartés: az iskolai 6érarendhez igazoddan
- A konyvtar zarhatdo kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyéért, a

konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.
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- Allomanygondozas, statisztika

A teljesitményértékelés modszere:

-évente beszamolo, statisztika

- iskolavezetoi ellen6rzés
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9. szamu melléklet — A pedagdégusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA
A 2024/2025-0OS TANEVRE

Készilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza az Ujbudai Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola pedagdgusainak és pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
dolgozodinak teljesitményértékelési szabalyait.
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikddésével — sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagodgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kdzvetlenill segitd munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményének (a tovébbiakban: pedagégus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabdlyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettiik a pedagogusok teljesitményértékelésének
bevezetésével kapcsolatos aldbbi jogszabalyokat:

e A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény, roviditésben Puétv.

e A pedagogusok Uj életpalyajarol szoldo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban

TER rend.
Tartalom
A pedagogus teljesitményértékelési rendSzer DEVEZELESE. .. ..cuvviveiiiiiieiie e 34
A pedagogus teljesitményértékelésben kdzremiikodok meghatdrozasa..........ccocveveiiiiiiiiiiienens 35
3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre ................ 35
4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasdnak rendje ..........ccocoveviiiiiiiniiennnns 36

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-0s tanévben/nevelési évben

37
6. Az értékelendd személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek
MEENATATOZASADA. ... ittt b e st b e b et ettt et r e nneere e 40
7. A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése ..........oovvvvenvnvnnnnnn. 42
8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata €s kezel€se.........ccoovrviiniiiiiininninnn 42
9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan ...........cceeveeene 43

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkdltato minden évben kételes a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagégusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktato munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A PGétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a
pedagogus elomeneteli rendszer hatdlya ala tartozo személy munkavégzésének szinvonalat, az dltala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024.
szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti iddszakra vonatkozéan kell értékelni. A pedagdgus
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teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti,
amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait
¢s az egyes ¢értékelési szempontokra adhatd maximalis pontszamokat, valamint az 0§sszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkeds, dtlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek
megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-0s tanév
inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében,
hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni, valamint
biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasihoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez sziikséges személyi
feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kdvetkezd pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi
teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremilkodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: TER rend. — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatéi jogkért az értékeld vezetd gyakorolja. A TER
rend. 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatodja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviseldje. A
teljesitményértékelés  lezarasa és az  eredmények  meghatdrozasa — az  igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A TER rend. 2. §-dnak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kozremiikoddként
bevonhaté legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vagy
munkakdzosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a
teljesitményértékelésbe bevonhat6 kozremiikodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

e azigazgatdhelyettesek
e az értékelt személy munkakozosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai rendszer erre
lehetdséget biztosit — munkak6zosség-vezetoi.

Az eértékelendd személy teljesitményértékelesi eljarasaba bevonando személyek korérdl legkésébb az érintett
teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz dontést, amelyet az értékelendd személy
tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre
az igazgatdo kéri fel a kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakdzosség-
vezetdjét/munkakdzosség-vezetdit az igazgatd nem kérte fel kdzremiikodoként, akkor az értékelendd személy
kérésére a teljesitményértékelésben részt vehet az értékelendé személy munkakodzosségnek a vezetdje/vezetoi.
Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodo
személyekrol torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irdsban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre

A TER rend. 4. § bekezdése tgy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és minden tanévben
dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontrol, amelyet a teljesitményértékelési iddszak
kezdetét megel6z0 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoldan. A kozzétett
egyedi intézményi értékelési szempont a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatd. Az igazgatd altal
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jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempont minden értékelend6 személy esetében a teljesitményértékelés
egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozdasanak lehetésége azt biztositja, hogy az igazgatd sajat
intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek tartott
feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagogusok annak megfeleld munkateljesitményét vagy annak
hidnyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempont meghatirozéasara, illetve annak
modositasara, Uj értékelési szempont meghatarozasara minden Gjonnan induld teljesitményértékelési idészakban,
azaz minden tanév/nevelési év indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utobbi évek orszagos intézményi és orszagos kompetenciamérési
eredmények ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként az orszdgos
kompetenciameérés intézményi eredményeinek javitasa érdekében végzett céliranyos tevékenységet hatarozom
meg. A pedagogusok esetében a tanulok kompetenciafejlesztésének érdekében végzett nevelési-oktatasi
feladatok (ide értve a tandrakon és a tanorakon kiviili nevelés sordn végzett feladatokat is) mennyiségét és
mindségét értékeljiik. A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok el6készitésében, lebonyolitdsaban, értékelésében és
lezarasaban végzett feladatokat értékeljiik.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A TER rend. 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal nem rendelkezd
pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezéd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés meginditasat megeldzden az igazgatod
harom személyre szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran
pontszammal értékel. A TER rend. 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves
teljesitménycélokat legkésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes
teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo6 eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentos
mértékll valtozasat koveté 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van
lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok meghatirozasaba az igazgatd a
kozremiikodoket is bevonhatja, intézményiinkben a kdzremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A TER rend. 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgato kikérheti az
értékelendd személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is. Intézményiinkben azt az eljarast kovetjiik, hogy a sziil6k
vélemenyét az altalanos iskola 1-8. évfolyaman tanité pedagogusok esetében kikérhetjiik, a tanulok véleményét
nem kérjiik ki — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatirozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének ¢és mérésének részletes modszertanaban ¢és szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint. A sziilok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezok anonimatasat,
az adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezbk személye sem kozvetleniil sem kozvetve ne legyen
azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teljesitménycélok)
intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:
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a teljesitménycélok megfogalmazdsa soran egyértelmli ¢és azonosithatd, az adott

teljesitményértékelési idoszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelheto,

e a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja meg
a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy részletesebb tervet,
amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennilik, hogy azok megvaldsulasat a szoban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatirozasa soran  kiemelt figyelemmel kell Ilennlink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakdzosség-vezetdi feladatokra, a
munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra,

e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja azzal,
hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szempontok kozé,

o az ¢értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy célkitiizés,
amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzék.

A személyes éves teljesitmeénycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek szamdara
legkésobb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatdst ad, amelynek legfontosabb tudnivaldit
ismerteti a kollégakkal, illetdleg megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremiikodd
személyek (intézményi vezetdk, munkakozosség-vezetdk) megkiildik javaslataikat az érintett
szamara az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan. Az
ertékelt személy az onmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig
tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig
visszajelez a pedagdégus szamdra a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok moddositasanak sziikségességérdl. 2024. szeptember 30-ig az
igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség
esetén azokat a pedagdgus kozremiikddésével kozosen korrigdljak, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasa €s véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s

tanévben/nevelési évben

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelez6. A TER elsd
teljesitményértékelési idoszakanak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. napja. Az ebben a
tanévben/nevelési évben lebonyolitandd teljesitményértékelési iddszakban az alabbi foglalkoztatottak
teljesitményértekelésére kertil sor:
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¢ az intézmény igazgatodja (a fenntartd megbizottjanak kdzremiikodésével),

e az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatohelyettesek),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 36 tovabbi pedagogusa (a gyakornoki
fokozatban 1évdk €s az 6raadok kivételével),

e az intézmény két pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott kolléga (rendszergazda, pedagdgiai asszisztens).

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek szama tehat
1+2+36+2=41 f6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott
egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban mutatott
tevékenységiik alapjan kell értékelnilink, az elsé tényleges teljesitményértékelést marciusig semmiképpen nem
kezdjiik meg. Ez azonban azt jelenti, hogy a madrcius, daprilis és majus honapokban a konkrét
teljesitményértékelések dontd tobbségével végezniink kell. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési
feladatok el6készitése érdekében az oktobert6l marciusig tartd iddszakban el kell végezniink az értékelendo
pedagogusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyr6l a latogatoknak a teljesitményértélést segito és a
pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell késziteniiik. A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval
€s marcius 1-jéig torténd lezdrasaval az alabbi tablazatban meghatarozott kozremiikodo vezetdt, valamint az
érintett munkak6z0sség-vezetét/munkakozosség-vezetéket bizom meg. A meglatogatott ora/foglalkozas
tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai
rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
konkrét teend6k elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési
folyamataban kozremiikodoként kérek fel.

Az értékelt, az értékeld és a kozremiikodo vezetd Munkakozosség-vezetod
Ertékelt Ertékeld Kozremiikodo vezetd = Kozremiikodo Kozremiik6do
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A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hatariddket, illetleg
idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak szerint hatarozom meg:

e 2024. augusztus 29-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szo6ld egyedi intézményi értékelési
szempontjanak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 29-ig: a neveldtestiilet tdjékoztatasa a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

e 2024. augusztus 30-ig: a kozremiikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremukodésre,

e 2024. augusztus 30-ig: a vezetéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 30-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értekeldkre és kozremilkddokre vonatkozd beosztasanak
kozzététele,

o 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési iddszak kezdd napja,

o 2024. szeptember 16-ig: a kdzremiikodé személyek (igazgatd, munkakozosség-vezetok) megkiildik
javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozodan,

e 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az
eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus korrigdlja, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatdrozasa,

e 2025. marcius 1-tdl: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025. jinius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napyja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység értékelése
nevelOtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositdsa érdekében — az
intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kézremiikddésre azon munkakozdsség vagy munkakdzésségek
vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt pedagogus
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kifejezetten azt kéri az igazgatdtol, hogy ne bizza meg kozremikodoként a munkakdzosség-vezetot. A
pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakdzosség-vezetoknek nem adhato.

6. Az értékelendo személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba
A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo értékelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

o az értékelési jogkort gyakorld igazgatd,

e az igazgatd altal a teljesitményértékelésben valdo kozremiikodésre felkért személyek
(igazgatohelyettes, munkakozosség-vezeto),

e az ¢rtékeld altal felkért koézremiikodd (abban az esetben, ha az igazgatdé nem kérte fel
kozremitkodoként az érintett munkakdzosségvezetdt vagy munkakozdsség-vezetoket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgato dltal felkért kézremiikodo (vezetdi megbizdssal rendelkezé pedagdgus, munkakozosség-
vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értekelés pontszamdra az
értekeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgatd a teljesitményértékelés keretében
kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a
teljesitményértékelés soran a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

A TER rend. 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az elézetes értékelési javaslat
ismeretében onértékelest keszithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni, helyi rendelkezésiink
szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az
onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelési jogkorét gyakorld
igazgat6 (a TER rend. 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

e az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan az értékeld megbeszélés
elokeészitéseként elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen kozol az
értékelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezoen — benyUjtott dnértékelésre,

e ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot.

Az értékeld vezetd a teljesitményertékelés lefolytatasat kdvetden, az onéertékelest is mérlegelve, megallapitia az
ertékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajekoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
80%-a vagy afeletti,

o datlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a alatti.
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A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté maximalis

pontszamokat a TER rend. 1. sz. melléklete hatirozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara

Osszesen

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

Feladatvallalds mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

Kommunikacio, egylittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

Hérom, személyre szabott teljesitménycél

Adhato
pontszam

28 pont

12 pont

8 pont

6 pont

8 pont

6 pont

8 pont

24 pont

100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a TER rend. 2. sz.
melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité Adhato
munkakorben foglalkoztatottak szamara

1.

Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

Kommunikacio, egyiittmitkodés

Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség

pontszam

20 pont

12 pont

10 pont

8 pont

10 pont
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6. Munkakorhoz kotddo tdmogato, etikus magatartas 8 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

7. A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelé vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartdjanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi megbizassal rendelkezd
foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A vezetdi megbizassal
rendelkez0 pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési
szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhaté
pontszam

1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és iranyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 5 pont

értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési eljarasaval
kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesitményértékelés végleges
eredményeinek €és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
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rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozd egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem torélhetdk. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az
igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozilését kovetden rogziteni kell a
teljesitményeértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az
értekelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak, valamint a
teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal, amelyben az intézménynek
rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
e vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsaga az igazgatot
illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban
értekelést tolthetnek fel kozremiikodoként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatdhelyettes,
munkakozdsség-vezetdk), valamint sajat Onértékelése vonatkozdsdban az értékelt személy. A
teljesitményértékelés eredményét ¢és a teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési
elektronikus rendszer rogziti €s archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitméenyét a Rendelet szerint értékeli a Puétv.
98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében. Az igazgatd a
teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az
esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltato a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott
illetménysav — ha az illetménysav also és felsé hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben
keriilt meghatarozasra, akkor a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak
megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb Osszegben nem hatdrozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és felsd hatarat a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv. most idézett, 2024. majus
11-t61 érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet
alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538
eFt, Pedagogus II. fokozat esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatdtanar fokozat
estében pedig 750 eFt. Ezek az also hatarok a 2025-6s naptari évben modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illetményénél
alacsonyabban nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra azonban van lehetség, hogy a
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munkaltatd a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés lezarasa el6tti illetményéhez képest — a
teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. 4 Puérv.
160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé
alkalommal 2025. szeptember 1-jével dallapithat meg modositott illetményt.

* Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 30-an ismertette, az
értekezletrdl iktatott jegyzokonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdvé tette az intézmény
informatikai haloézatan. Ez a szabdlyzat, mint munkaltatoi utasitdas a kihirdetését kévetéen 2024. szeptember 2-
an lép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 30-an

igazgatd
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10. szamu melléklet — Panaszkezelési szabalyzat

UIBUDAI
PETOFI SANDOR

Altaldnos Iskola

Ujbudai Pet6fi Sandor
Altalanos Iskola

Panaszkezelési Szabalyzata

Készitette

Salamon Péterné
igazgat6

Budapest, 2022.

Budapest, Kiskdros utca 1.
Tel.: 208-40-28, 208-44-08
titkarsag@petofi.dbtk.hu
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A PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondviseldiket, neveldsziiloket, mas tigyfeleket, valamint az iskola
dolgozoit panasztéreli jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban
az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre.

ALAPELVEK:

e Apanaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

o A beérkezett észrevételeket elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

e Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas
lehet6ségének hianya miatt.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden Gj dolgozoét tajékoztatni kell.

1. FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
személyesen

telefonon: (06 1) 208-40-28, 208-44-08

irasban: 1116 Budapest, Kisk6ros utca 1.
elektronikusan: titkarsag@petofi.dbtk.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az iskolatitkarok, a szaktanarok, az
osztalyfénokok, az igazgatohelyettesek, ill az igazgatd hataskorébe tartozik.

2. A PANASZ KIVIZSGALASA ES MEGVALASZOLASA

A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljiik,
irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildjiik a panaszos
részére. Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl.: étkezés), akkor az
iskola a panaszost tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hat6saghoz fordulhat.

3. AFOLYAMAT LEIRASA

I. A panaszos tanulo

1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok

3. szint: igazgatohelyettes(ek)
4. szint: igazgatd

I1. A panaszos sziil6



1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok

3. szint: igazgatohelyettes(ek)
4. szint: igazgatd

I11. A panaszos az iskola alkalmazottja
a) A panasz munkatigyi kérdéskorbe tartozik

1. szint: iskolatitkarok
2. szint: fenntartd6 munkatigyi osztalya vagy igazgaté
3. szint: fenntarto

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii
1. szint: munkak6z6sség-vezeto

2. szint: igazgatohelyettes(ek)
3. szint: igazgatd

IV. A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel6 szint elérésével.

4. PANASZKEZELES TANULO ES SZULO ESETEBEN

1. A panaszos problémajaval kotelezéen elészor ahhoz a pedagogushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kdzosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
diak, vagy a szil6 pedig tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az
osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozdsen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfonok kozremutikodésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény, és
akar a pedagogus, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgato-
helyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettes(ek)kel kozosen rendezésre Keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az igazgatohelyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
Panasznyilvantartdo Lap Kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak.
Mellékelve az irashan benyuajtott dokumentumokat, pl: tajékoztato fiizet, szakvélemény,
egyéb feljegyzés.

5. Ezt kovetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben
az sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irashan tajékoztatast
kap.

6. Ha a sziil6, vagy a pedagogus szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, agy azt jelezheti a fenntart6 felé, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

Ha a panasz e-mailen, iizen¢ fiizetben, vagy egyéb irasos modon érkezik, a panaszkezelési
folyamat nem valtozik.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

Bizonylat megnevezése | Kitolté/Készité | Megérzési hely | Megérzésiidé | Masolatot kap |




Panasznyilvantart6 Lap Felelds Iktato, irattar 3¢év Panaszos

Feljegyzések Felelds Iktato, irattar 3év Panaszos

Felelos
A panaszkezelési szintnek megfelelé intézkedé személy.

Intézkedést hozhat
A megfelelé szinten szereplé pedagogus, osztalyfonok, igazgatohelyettes(ek),
igazgato.

Ertesitést kap

1. A panaszos.

2. Irattar

3. Rendkiviili esetben az igazgatonak bejelentési kotelezettsége van a fenntarto felé.

5. EGYEBEK

Szabalyzat elérhetosége
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat és Panasznyilvantarté Lap az intézmény titkarsagan elérheté.

Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2022. szeptember 1. napjatol hatalyos.
Legitimacios eljaras
A sziil61 munkak6z0sség az 6t érintd kérdésekben egyetértési jogot gyakorolt.

Sziil6i szervezet nevében:

Langermann Andrea
SZMK elnok

A Didkonkormanyzat az 6t érint6 kérdésekben egyetértési jogot gyakorolt.

DOK patronald tanar:

Kiss-Novak Antonia

A Nevelodtestiilet a Panaszkezelési szabalyzatot elfogadta.

Budapest, 2022. szeptember 1.

Salamon Péterné
igazgato



Panasznyilvantarto lap

SOrszam: ...
Benyuajtas ideje: ..o €V et hoénap ........... nap
Benyujtas modja: szobeli irasbeli (postai uton/e-mailen/személyesen atadott levél)

Panaszos adatai

N =LY
(03111 [

TelefoN, E-MaAIl: o,

Panasz leirasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciok

(pl.: panasz 0Ka, QYAKOTISAQA): .....ecceirueiieiiieieeteeste et e e e ste et e et este e te s e sae et e essesbeestesaaesreesseeseeareeaneeneesneearas
Csatolt MEllEKIETEK MEGNEVEZESE: ......ceiieieeiieeie bbb bbb
Panasz lezarasanak hatarideje: .................... BV i honap ........... nap

Panasz megvalaszolasanak ideje, MOAJA: .....c.ccveierieiiieie i eneas
panaszos panaszt atvevo



