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BEVEZETES

Intézményi adatok

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. §. (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdésében leirtakra

alapul6 szakmai alapdokumentum alapjan.

Az intézmény hivatalos neve:

BUDAPEST XVII. KERULETI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA

Jogallasa:

A koznevelési intézmény a 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott koznevelési feladatok

ellatasara létesitett intézmény. A koznevelési intézmény jogi személy.

Intézményi alapadatok

Székhely: 1171 Budapest, Erzsébet korut 56.
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztérium
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntarto neve: Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 1106 Budapest, Keresztari u.7-9.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 035104

Koznevelési és egyéb feladata:

e 6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
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6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheto,
oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos — hallasi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felvehetdé maximalis tanuloi 1étszdm:

50 16)

o 6.1.2 egyéb foglalkozasok:

tanuloszoba

napkozi
e 6.1.3. iskola maximalis 1étszdma: 670
o 6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
e 6.1.5. A mindennapos testnevelés biztositadsanak modja:

sajat tornaterem
e 06.1.6. A testnevelésorak keretében megvalositott tiszasoktatas

modja

egylttmiikodésben, megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 1171 Budapest, Erzsébet. krt. 56.

7.1.1. Helyrajzi szama: 137242

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 3248, 51 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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A Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikddésének

garantalasa, a kdznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi milkddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziildi szervezet
2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢életbe 1épésehez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja:

Intézményvezeto

Intézményi Tandacs elndke
Intézményi Tanacs

Sziil6i véalasztmany vezetdje

Konyvtarostanar Iskolatitkar, titkarsag

Rendszergazda Intézményi lizemeltetési koordinator

71148




‘ technikai dolgozdok

Intézményvezeti-helyettes I.

Intézményvezeto-helyettes I1.

Osztalyfonoki Napkozi
mk. vezetd ] mk vezetdje
Didkmozgalmat 1-2. Y fOIyaI}l mk. o
R e vezetd, 3-4. évfolyam
segito tanar ”
mk. vezetd
Fejleszto
Mivészeti ] pedagbgus,
mk. vezetd gyogypedago
gus
Angol nyelvi A pedagogiai munkat
mk. vezetd értékeld —
munkacsoport (PEK)
Humdn B | Laborans
mk. vezeto
Redl Pedagogiai H
mk. vezetd asszisztensek
,,OKO”
mk. vezeto ]
Pszichologus
Nevelotestiilet
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felels az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6-helyettesek munkajat, az
iskolatitkart, a konyvtarostanart, rendszergazdat és a intézményi ilizemeltetési koordinatort.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6éi kozosséggel és az

intézményi tanaccsal. illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben

rogzitett.
Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelOtestiilet évente két alkalommal beszdmolo értekezletet, évente két

alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban nyolc munkak6zosség miikodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak:

e Iskolatitkarok

e Rendszergazda

e Laboréans

e Pedagodgiai asszisztensek
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Technikai dolgozok:

Intézményi tizemeltetési koordinator

Gondnok

Fut6 — karbantart6

Takaritok

e Portas

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
Diakonkormanyzat

Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatdrozottak szerint —
didkonkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Az egyes
tanulocsoportok  jogosultak  kiildottel képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban. A
didkonkormanyzat munkdajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus az intézményvezetd-

helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az

iskolai szintii sziil6i szervezettel, annak elndkén keresztiil pedig az intézményvezeto.
Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az

intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.
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1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

¢ a mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Gsszehivott vezet6i és kibOvitett vezetdi

megbeszéléseken,;

e az intézményvezetdé és az intézményvezeté-helyettesek munkanapokon  torténd

meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;

e az intézményvezeté-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajloé szakmai

munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkak6zosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informdciocserét az iskola vezetOsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozdsség, az osztdlyban tanitdé tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések, diakkozgytilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek €s a tanulok a didkonkorményzat
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil

vélaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a

sziil61 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban tart fogadodrat. A sziil6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢&s
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdo pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkija megismerésének segitése érdekében a

szilbi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes intézményvezet6-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkormanyzat
munkajarol. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést
1gényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A didkdnkormanyzat
milkodéséhez sziikséges feltételek biztositisa az iskola és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési

Megallapodas szerint torténik.
Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és a
II. intézményvezetd-helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgyiilést tart, amelyen részt vesz

az iskolai sportkor tandrvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetéje gyakorolja a a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC.

torvényben, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvényben és a kozalkalmazottak

jogallasarodl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényben és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre ¢s aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal meghatarozott
esetekben az aldirasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oraldtogatasok alol felmentett tanuldok és az egyéni munkarend szerint
tanulo felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a fenntartdé Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

intézményvezetdjével

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerének miikodtetését.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Koordinalja az érarend elkészitésével kapcsolatos tevékenységrendszert.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészités¢hez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli ¢és folyamatos

tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megilinneplésérol.
Irdnyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozdsségek megalakuldsarol és milkodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl ¢€s tdmogatasardl, a nevelGtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Figyelemmel kiséri a Pedagégiai Ertékelé Munkacsoport (PEK) munkajat

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Feliigyeli a gyermekvédelmi munkét.

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit r6gzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat, az Intézményi Tandcsa miikddésének

feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozdinak

tevékenységét.
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Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén javaslatot tesz a fenntartod
Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetjének fegyelmi fokozatra vonatkozo
eljaras tigyében.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi €s tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerlsito és

1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsd szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziilék tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

Feliigyeli, irdnyitja az intézmény honlapjanak aktualizalasat, frissitését, tartalmat.
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Intézményvezeto-helyettes I.

Az intézményvezeté-helyettes 1. az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi intézményvezeto-

helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek.

Kozvetleniil iranyitja az intézmény felso tagozatanak (5-8. évfolyam) nevel6-oktatd tevékenységét.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az

iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezeté-helyettesi feladatai

mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Osztalytonoki munkakozosség
Human munkak6zosség

Reél munkak6zosség

,,OKO” munkakozosség
Miivészeti munkak6zsség
Testnevelés munkakdzosség
A diadkfegyelmi bizottsag

A pszichologus munkdjanak segitése

Jogkore:

A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

Javaslattétel a diakonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a

szocialis segélyek odaitélésére.
A diakkozgytlilések szervezése €s iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése.

Az intézményvezet6 hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az

intézményvezetd helyettesitése.
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Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztdlyozd és javitdo-potld vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hi-és erkolestan oktatas megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkdajukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
Feliigyeli a hataskorébe tartoz6 munkakozosségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

Az iskolatitkarokkal egyiittmiikodve részt vesz az intézményi statisztikak elkészitésében.
Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

Irdnyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol az intézményi honlapon.

Elkésziti ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvalositasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsadg elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az é&ltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat az osztalyfénoki munkakozosség-

vezetdvel egyiittmitkddve €s kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkoz6 rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendérzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
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Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egylittmiikodik a intézményi tizemeltetési koordinatorral

a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segité pedagdgus tevékenyseégét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat az intézményben miikodo védondvel egylittmiikodve.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai iinnepségek, a ballagas ¢€s a szalagavatd megszervezéséert ¢&s

lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartdsarél és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
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Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasaban.

Feleloés az informacidaramlas gyors €és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).
Biztositja az iskolaradié mukodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Intézményvezeto-helyettes I1.

Az intézményvezeto-helyettes Il. alapvetd feladata az iskolaban folyé alsé tagozatos (1-4.

¢vfolyam) oktatas feliigyelete és iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Alsé6 tagozat munkak6zossége

Napkozi munkakdzosség

Az iskola mindségbiztositasi tevékenységének tervezése, szervezése
A PEK munkacsoport vezetése

A fejlesztd pedagdgusok munkdjanak koordinalasa

A pedagogiai asszisztensek €s a laborans munkajanak iranyitasa

Jogkore:

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.
A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

19/148



Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat,

¢€s megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mikodé korrepetdlasok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orékat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
FelelOs a beléptetd rendszer lizemeltetéséért.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-et a

Jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.
Iranyitja a hataskorébe tartozo munkakozosségeket.
Elkészitteti s tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
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Oralatogatasokat, bemutato 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanulmanyi versenyeket.

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hatdskorébe tartozo szakkorok munkajat.
e Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatni koteles.

o Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.2. A vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontdsban a tanitds megkezdésétol
az intézmény altal biztositott ligyeleti id6 végéig (17.30-ig) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat.
A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a nevelGtestiileti szobaban és a portai

hirdetdtablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsdnak, valamint az irat irattarba

helyezésének jogat.

A kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.

A kiadményozott irat tartalméért €s forméjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
bilintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;
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A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat, a kdzponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének és

irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az intézményvezeto-

helyettes I., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositdsaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
e Allami szervek, hatdsagok és birosag eldtt,
e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az,

iskolaszékkel , az intézményi tandccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasdban és mitkodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilsé partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetéje és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Azintézményvezetoé vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az tligyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds

vezetdje.

Az intézményvezetOt tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes 1. helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes II. az iskola felelds vezetdje.
Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg

egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan,

valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetl az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetoi

feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
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A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése

¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egytittmikodés:
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezet6-helyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenil segitd6 munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mitkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.
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e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi ligyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A neveldtestlilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A

szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az intézményvezetod-

helyettes I.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetod

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévo

tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakozosségek mitkddnek:
e 1-2. évfolyam munkakodzdssége (alsé tagozat)
e 3-4. évfolyam munkakozossége (also tagozat)
e Napkozis munkakdzdsség
¢ Humdan munkak6zosség
¢ Redl munkakdzosség
e Miivészeti munkakdzdsség
e , OKO” munkakdzosség
e Angol nyelvi munkako6zosség

e Osztalyfénoki munkakozdsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezeését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben valamennyi munkak6zosség legalabb
harom értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja Ossze. Az

értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményveto-helyettes

elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
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A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsadban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tuddsédnak fejlesztése céljabol, propagéiljdk a mas szervezetek 4altal meghirdetett

versenyeket.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitod és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
3.1.3. PEK ( Pedagogiai munkat értékelé munkacsoport )
Feladatai és hataskore:

o Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, amely az intézmény éves munkatervének

részét képezi.
e Az intézmény mindségbiztositasi tevékenységének iranyitasa
o Iskolai szintli mérések elvégzése, elemzése
e Versenyek lebonyolitdsanak segitése
e Belsé mddszertani tovabbképzések szervezése
o Oralatogatasok, hospitaldsok
o Flégedettségmérések elemzése
e Onértékelési feladatok koordinalasa
e P SZE segitése
e BECS csoport irdnyitasa

A munkacsoport tagjait a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten

megerdsiti. A tagok a tevékenyseég 0sszehangolasara, irdnyitasara vezetot valasztanak.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkdzgyiilés, amelyen a tanuléi kozdsségeket a tanuldcsoportok DOK-képviseldi
képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetdségét. A vezetdség iranyitja a tanuldcsoportok
DOK-képviselSinek tevékenységét. A didkdnkormanyzat munkdjit e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzettségl €s pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az

intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérdl,
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e amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarodl,
e hatéskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadasa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden kikéri

az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasival, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6rds pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés

oraihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Vialasztmanyban

képviselik az osztalyt.

A sziil6i1 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyalasakor képviselGjikk részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mitkddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti
¢s mukodeési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor. A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §.

(3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziildi kozosség véleményét.
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4, A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.45-t6l 18 oraig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetGje altal engedélyezett programok
iddtartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsd elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy intézményvezeto-

helyettesi engedély sziikséges.

A pedagdgus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kdvetkez6 ordra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt €s utan az intézményvezeto-helyettes 1. altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdogusok reggeli tigyelete 6 ora 45
perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes
pedagogus figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, és a tisztasag megOrzését. Baleset esetén

intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muizeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az

intézményvezetd-helyettes 1. hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 0nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartisa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oréas teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az intézmény tantargyfelosztasa hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd é€s a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando

feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.
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A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet

ellaté pedagdgusnak az iigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba.
A testnevel6 tanarnak az atadott értékeket biztonsagba kell helyezni.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az ligyeletes vezetdt, aki megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkaba allast a

titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve Ki. Ha a portas tigy itéli meg,
hogy a latogatd iskoldban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és

intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt {igyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.
Eldzetes megbeszelés nélkiil 1éphetnek be az épliletbe a sziilok a fogaddorak, a sziiloi értekezletek
és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén, valamint az aktualis ebédbefizetés

iddszakaban. Egyéb esetekben a portai szolgélat altal biztositott vendégkartya sziikséges.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1¢p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartozkodhatnak.

e A tanitdsi ordk latogatisara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
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e A sziilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA., SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezé esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és iddOtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 15-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd6 pedagogus nevével. A jelentkezési hatarido
szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartdé pedagogusnal lehetséges.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
elosegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo orakeret felhaszndldsarol az
intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetok és az intézményvezetd-helyettesek javaslata

alapjan.
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A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon tual
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szédmara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére €és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi/szakkori naplo részvételi adatai alapjan
torténik.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres

foglalkozasok mukodnek:
e napkozi otthon,
e tanuldszoba,
e szakkorok,
e ¢nekkar,
¢ iskolai sportkdri foglalkozasok,
e tomegsport foglalkozasok,
e gogytestnevelés
o felzarkoztato foglalkoztatasok,
e cgyéni foglalkozasok,
e tehetséggondozo foglalkoztatasok,
e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
e versenyek, vetélkedok, bemutatok,
e konyvtar
A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és milkodési szabalyzat
eldirasai alapjan.
A napkézi otthon miikdodésének rendjét a napkozis nevel0k munkakozossége allapitja meg a

szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében rogziti.

A napkozis tanulok hézirendje az iskolai tanul6i hazirend részét

34 /148



A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az

eltavozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt
Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkédztatd foglalkozéasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol. A tandran kiviili foglalkozasokrol torténd
tavolmaradast is igazolni kell. Az ismételten igazolatlanul hidnyzé tanuldé az intézményvezetd

engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola

intézményvezetdje adhat.

A gyogytestnevelést rendszeresen biztositjuk intézményiinkben, melyet szakképzett utazod
pedagbgus lat el. A foglalkozasok szervezését az EGYMI-vel kotott egylittmikodési megallapodas
alapjan végezziik. A gyogytestnevelési foglalkozdsok a délutani drasdvban keriilnek megtartésra.
Az adott tanév elején a gyogytestnevelést végzd utazd pedagogus sziildi értekezleten tajékoztatja a
sziiloket a foglalkozasok orarendi beosztasarol, illetve az érintett tanulokrol. A gydgytestnevelést
végzd pedagdégus minden hénap végén az intézményvezetd-helyetteseket t4jékoztatja a

gyogytestnevelésben érintett tanulok hidnyzasarol, illetve az érdemjegyekrol.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az
iskola intézményvezetdje bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran

kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. Az iskola — az ezt
igénylé tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba és a tanuldszobai
foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A

napkozibe nem jard tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
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A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és milkodési szabdlyzat tartalmazza.

szervezhetnek.

A hit- és erkolcstan oktatason vald részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és

erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Idészakos tanoran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendé tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

e Amennyiben az intézmény tanuloinak, tanul6csoportjainak szorgalmi idészakban vagy azon
kiviil autébusszal torténd szallitasa valosul meg — kivéve az uszasoktatds, valamint

Hatartalanul palyazati programon valé részvétel - az alabbi eljarasrendet kell alkalmazni.

e A szervezéssel vagy szallitdssal foglalkozo cégtdl minden esetben eldzetesen irdsos
nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy a szolgaltatas személyi ¢€s targyi feltételei megfelelnek a
hatalyos eléirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és

rendelkezik érvényes okmanyokkal.

e Sziikséges a pontos ¢és teljes korli utaslista, amely tartalmazza a térvényes képvisel6k

elérhetdségeit.
e Onként jelentkezd felnétt kisérok, sziilok a pedagdgus kiséretet nem helyettesithetik.
e Irasban kell benyujtani minden esetben a program pontos helyszinét, elérhetéségeit.
e Pénziigyi ellentételezés csak szamla ellenében lehetséges.

e A szolgaltatas igénybevétele kizarolag el6zetesen megkdtott szerzddés alapjan lehetséges,

amelyet az iskola részérdl az intézményvezetd ir ala.
o Ejjel 23 6ra és hajnali négy 6ra kozott személyszallitis nem lehetséges.

e A Hatartalanul programok esetében, valamint az Gszéasoktatassal kapcsolatos
személyszallitasok esetében a fenti protokoll csupan az utaslistara érvényes, ugyanis

ezekben az esetekben nem az iskola a szerz6do fél.
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6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 orszadgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezeto €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értekelését.

6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az intézmény mitkddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:

e Az intézmény fenntartoja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

1106 Budapest, Kereszturi u. 7-9.

A teriiletileg illetekes Onkormanyzati képviseldtestiilet ¢és polgarmesteri hivatal:

Budapest X VII. Keriilet Rikosmente Onkormanyzata — Polgarmesteri Hivatal
1173 Budapest, Pesti u. 165.

o A Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont fenntartasaban miikodo kéznevelési intézmények
e Mas helyi, egyhdzi, egyéb fenntartdsu kdznevelési intézmények
e A helyi 6vodak (Rdkosmenti Szazszorszép Ovoda és Rakosmenti Piroska Ovoda)
e Az iskolat timogato Kerti Rakoncatlanok Alapitvany kuratériuma
e Szalt6é Alapitvany kuratériuma
e Rakoskerti Miivelddési Haz

e Vigyazo Sandor Miivel6dési Haz
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e Rékoskerti Polgari Kor

e Lemaradas Sportegyesiilet

e Bendeguz Gyermek — és Ifjusagi Akadémia - 6723 Szeged, Gal utca 18.
A kapcsolattartas formaja és modja:

Ko6z0s rendezvények, szakmai egyiittmiikodés, tinnepségek, adatszolgaltatas, tamogatasok
igénybevétele, szakmai napok, bemutatd orak, versenyszervezések, hagyomanyapolas, személyes
talalkozasok, értekezletek, telefon - és email kapcsolatok, a szabadid6 hasznos eltdltésének kozos

szervezésében vald részvétel, online kapcsolattartas.

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok

igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes 1. felelds.

Munkaja soran segiti, hogy a sziilék sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadds szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a

kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabbd a pedagbdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.
Rendszeresen kapcsolatot tart a fejlesztd pedagogusokkal, a gyogypedagogussal, az

osztalyfonokokkel, illetve a pedagogusokkal.

Egylittmiikddik az utazo tanarokkal. (gydgytestneveld, gyogypedagodgus, mozgasterepauta...)
Biztositja a szakszolgalatokkal kapcsolatos hataridok betartasat.

Tertiletileg illetékes

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 17. kertileti Tagintézménye 1173 Budapest, Pesti tt 82.
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6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettes 1. tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanulok veszelyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata
az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken, konferenciakon. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Rendszeresen kapcsolatot tart a fejleszté

pedagbégusokkal, a gyodgypedagogussal, az osztalyfénokokkel, illetve a pedagdgusokkal.
Tertiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalat:

Rakosmenti Eletfa Human Segité Szolgalat Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont 1173 Budapest,
Ujlak u. 106.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgéltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez ¢s lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

intézményvezetd-helyettes 1. felelds.

6.6. Panaszkezelés

Az intézmény tanuloit, a szil6i kozosség tagjait, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult az intézkedésre. A panaszkezelés soran tett intézkedések az intézmény Panaszkezelési

szabalyzataban foglaltak alapjan torténnek.
A panasztevOok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e irasos formaban (papir alapon vagy elektronikusan)

Panaszok kezelése az intézményvezetd hataskorébe tartozik, akadalyoztatds esetén az érintett

tagozatvezetd jogosul az intézkedés meghozatalara.
A panaszkezelés 1épcsdfokai:
e apanaszos ¢€s az €rintett egylitt kezeli a problémakat
e apanaszos ¢s az illetékes intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat

e apanaszos ¢s az intézményvezetd az értintettek bevonasaval kezeli a problémakat
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A panaszkezelés soran célszerli alkalmazni a medidci6 vonatkozo stratégidit valamint az asszertiv

kommunikécioban rejlo lehetdségeket.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli innepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiillet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

intézményvezetd dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megel6zden osztdlyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6lt6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.
Iskolai szintli tinnepélyek, rendezvények:
e Tanévnyitd linnepély
e Kossuth-nap
e Az aradi vértanik napja — megemlékezés kertileti szinten, valamint iskolai keretben
e Sziireti bal
e 1956-0s forradalom — tinnepély
e Mikulas-bal
e Karacsonyi linnepségek osztalykeretben
e A magyar kultira napja — megemlékezés —
e Farsang

e Wass Albert-emléknap — megemlékezés keriileti szinten kétévente a Rakoskerti Miiveldési

Hazban
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e A kommunista ¢s mas diktatirak aldozatainak emléknapja

e 1848-49-es forradalom — tinnepély

e Holokauszt dldozatainak emléknapja

e A koltészet napja — megemlékezés

e ,OKO”-nap

e Gyermeknap — iskolanap

e A nemzeti Osszetartozas napja- megemlékezés

e Tanévzaro linnepély

o Ballagas

e Rakoskert - nap
Az iskola z4szlaja: Nemzeti szinli zdszlon Kossuth-portré €s az iskola neve
Az iskola jelvénye: Egyedi tervezésli rajz az intézményrdl és az iskola neve
Az iskola névadoja, emlékének apolasa:

Iskolank névaddja Kossuth Lajos, akinek emlékére minden év szeptemberében egész napos
programot szerveziink. Ezen a napon megemlékezést tartunk az intézmény Kossuth terén 1évo
kopjafanal és megkoszortizzuk az épiilet falan elhelyezett emléktablat. Este faklyas felvonulas

keretében emlékeziink. A megemlékezés rendjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8. AZINTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

8.1. Védo - 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A pedagdgusok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzeést eldird rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének meglorzésével ¢€s az egészséges iskolai kornyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéno.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Evenként az intézmény valamennyi dolgozojanak tiiz,-baleset,-és munkavédelmi oktatisban kell
részesiilnie, amelynek tényét az erre vonatkozd oktatdsi naplokban rogziteni kell (Ttzvédelmi
oktatasi naplé, Munkavédelmi oktatasi naplo). Az oktatast kizardlag erre képesitett munka,-
tizvédelmi tanacsado, szakértdé végezheti. Az oktatason valo részvételt az intézmény valamennyi

dolgozoja aldirasaval hitelesiti.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd pedagogus koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A pedagogusnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjadk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatisban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a

tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatdst.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,

munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratdriumban,
testnevelési Ordn, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gylrit, karkotot, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, pedagdgus vezetésével

hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsOsegélyt nyhjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljto laddk az elsdsegélynyljtd helyen, az

orvosi rendeldben ¢és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
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A pedagoégus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezeto-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil
a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A
pedagdgus altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel ¢€s

engedélyezés elott az intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

Az iskoléaval tanulodi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositasi

szerz6dés alapjan rendelkezhetnek tanuldbiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos és védoné rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. A kotelezd vizsgélatokrol és egyéb ellatasokrol a

tanulokat és a sziil6ket az osztalyfondk értesiti.

A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati sziirdvizsgalaton

vesznek részt.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
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8.3. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok. Ilyen esetekben az intézményvezeté vagy az iigyeletes vezetd
intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola
¢épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1év0 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a
legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban,
az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
kitirités alatt az osztadlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tarto tandrok feliigyelik, a naluk
1év0 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utdn az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén ¢és az ¢épiiletbol vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy

ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi orak potldsara az altalanos szabdly az, hogy a kiiirités idépontjatdl szamitott
harom o6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
madjarol.

Fentebb nem részletezett kérdésekben az intézmény Tlzvédelmi, Munkavédelmi szabalyzata,
illetve a Tiizriadé, Bombariad6 terv el6irasai az iranyadok. Az intézményre készitett kivonulasi

tervek szintenként, épiiletrészenként tartalmazzak az épiilet elhagyasat rendkiviili helyzet esetén.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyo neveld-oktaté munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény

vezetdje felelos.

44 [ 148



Tovabbi ezzel kapcsolatos feladatok:

e Az intézmény neveld-oktatd tevékenységének jogszeri (a jogszabalyi kornyezetnek,
valamint a Nemzeti Alaptantervnek, az intézmény altal alkalmazott Helyi tantervnek, az

intézmény Pedagogiai programjanak) megfelelé mikodése.

e Az intézmény neveld-oktatdé tevékenységével kapcsolatos megfeleld mértéki

adatszolgaltatas a belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével
(Ellendrzési terv). Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat
hataskoriikben az intézményvezetd-helyettesek €s a munkakodzosség-vezetok. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkéra terjed ki. Minden tanévben

ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a

munkako6zosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasdval torténik.

9.1. ,, PEK,, csoport munkaja. Az éves munkatervben rogzitett iddpontban, a nevelétestiilet
jelenlétében a csoport vezetdje beszamol: Az intézmény onértékelési folyamatarol, a
mérési eredményekroél, az intézményi innovacio eredményességérol, a

pedagoguskozosség szakmai fejlesztésérol.

9.2. PEK ( Pedagégiai munkat értékel6 munkacsoport )

Feladatai és hataskore:

Tevékenységét éves munkaterv alapjan végzi, amely az intézmény éves munkatervének részét

képezi.
e Az intézmény Mindségbiztositasi tevékenységének iranyitasa
o I[skolai szintli mérések elvégzése, elemzése
e Versenyek lebonyolitasanak segitése
e Belsé mddszertani tovabbképzések szervezése
e Oralatogatasok, hospitalasok

e Flégedettségmérések elemzése
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e Onértékelési feladatok koordinalasa
e PSZE — pedagdgusmindsitési eljarasok felkésziilésében torténd segitségnyujtas
e BECS csoport iranyitasa

A munkacsoport tagjait a nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten

megerdsiti. A tagok a tevékenység 0sszehangoléasara, irdnyitasara vezetot valasztanak.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen,

az intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig
az intézményvezeté-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a tanulok tevékenységének
érdemjeggyel, illetve osztalyzattal torténd értékelését, a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az
ellenérzés az orszagos pedagogia - szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit

érinti hangstlyosan.
e A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamdnak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés

megtartasat a szakmai munkakozdsség és a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az
altalanosithat6 tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten kertiil

Sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettesek.;
e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
e pedagogus.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar

el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formajaban irasba kell foglalni.

A sziilé1 szervezet és a didkonkormdnyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek

mindenkori elndke az intézményvezeto.

Amennyiben a bizottsdg elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a szild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyantsitott tanulot (kiskort

tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanul6d esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazésat

elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd koézremikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleldé mélységben Ilehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztet0 targyaldsra 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 kdtelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo

esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

A fegyelmi eljarasra vonatkozoan az intézmény a tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény 58. §
(3) — (14) bekezdéseiben foglaltak alapjan, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 52 §. —

60. §. eldirasai szerint jar el.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapui nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e az elektronikus naplobol kinyomtathatdé dokumentumok
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e 6-9 éves tanulok tanévenkénti torzslapjai

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja  papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

49 / 148



A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirdsdt és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fuzet jelleggel Osszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy

annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum........ folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: .

PH

hitelesito

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a

biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja

a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt

adatok kozul:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralap értesitét kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
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o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e [Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag

az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjdn - a kart okozo

személyesen felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:
e Az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

o Az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
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e A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e Az oktéber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és az intézményvezetod
alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli
tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai rendszerében egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban sziikséges tarolni. A mappahoz

torténd hozzaférés jogat az informatikai rendszerben az intézményvezetd szabalyozza.

12. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, az

“Intézményi kozzétételi lista” mentipont alatt.

A Pedagogiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagén és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvildgositast kérhetnek az iskola

vezetdjétdl €s az intézményvezeto-helyettesektdl elézetesen egyeztetett idopontban.

13. EGYEB SZABALYOQZASOK

13.1. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei:
Torvényi hattér: Nkt. 2011. CXL. 65.1.1. a
Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités adhatd az alabbi feladatok ellatasaért:
o Els6 osztaly osztalyfonokét tanév végén.
e Nyolcadik osztaly osztalyfénokét tanév végén.
e Az iskolai iinnepségekért felelos pedagdgusokat.
e Az iskolén kiviili rendezvények feleldseit, szervezdit a feladat nagysagatol fiiggden.

e Tanulmanyi, kulturalis, sport sth. versenyen, bemutaton, palyazaton a tanulokkal elért 1-3.

helyezésért a felkészitd neveldket.

e Bemutato tanitasért iskolan beliil vagy kiviil.
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e Sikeres palyazatok irasaért a palyazaton elnyert 6sszeg nagysagatol fliggden.
e Iskolai szintli rendezvény megszervezéséért.
e Foiskolas hallgato gyakorlo tanitdsanak vezetéséért.

e A helyi tanterv kidolgozasaban, ezzel 6sszefiiggésben a Pedagdgiai program moédositdsdban

részt vevo pedagdgust a feladat nagysagatol fiiggden.
e Az intézmény oOrarendjének elkészitésében végzett tevékenységért.

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités odaitélésérdl az iskola kibdvitett vezetdségének

javaslata alapjan az intézményvezeté dont.

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités meghatirozott idére (havonként) is adhato a

dolgoz6 részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok elvégzéséért.

13.2. Az iskola felvételi kotelezettségével kapcsolatos egyéb szabalyok

Sorsolas

Ha az iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket is
teljesiteni tud, eldszor a halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldk kérelmét kell teljesiteni a

jogszabalyban foglalt aranyok figyelembevételével.

A tovabbi felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatdt tizendt nappal a felvételi, atvételi kérelmek
benyujtasara rendelkezésre all6 iddszak elsd napja eldtt az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. A halmozottan hatranyos helyzetl tanulok koziil eldnyben kell részesiteni azokat, akiknek a
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye az iskola feladatellatasi helyén talalhato. A
halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk felvétele utan a tovéabbi felvételi kérelmek elbiralasanal
elényben kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi

helye az iskola feladatellatasi helyén talalhato.

Amennyiben az iskola — a megadott sorrend szerint — az osszes felvételi kérelmet helyhidny miatt
nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolds Utjan dont. A sorsolasra a
felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolast az intézményvezetd altal kijelolt
harom fobol allé bizottsdg végzi a sorsoldson résztvevOk jelenlétében. A sorsoldsrdl, annak

eredményérdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet eldirdsai alapjan iskolank minden
iskolankba jelentkezd tanulot felvesz, aki a fenntartd altal meghatarozott kotelezd beiskolazasi

korzetben lakik.

Amennyiben iskolank ezek utdn tovabbi felvételi (atvételi) kérelmeket is teljesiteni tud, elészor az
iskolaba jelentkezd halmozottan hatranyos helyzetli tanuldkat veszi fel. A halmozottan hatranyos
helyzeti tanulok koziil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye iskoldnk keriiletében

talalhato.

Amennyiben iskolank ezek utan is tud még felvételi (atvételi) kérelmeket teljesiteni, ezt — a felvételi
(atvételi) kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo idészak elsé napja el6tt legalabb tizendt nappal

— nyilvanossagra kell hozni.

A halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok felvételi (atvételi) kérelmének teljesitése utan a
jelentkezdk koziil eldszor a sajatos nevelési igényll tanuldkat vessziik fel, majd azokat, akiknek ezt

kiilonleges helyzete indokolja. Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanul6

e sziildje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €10,

e testvére iskolank tanuldja,

e munkaltatoi igazolas alapjan a sziilé6 munkahelye az iskola beiskolazasi kdrzetében talalhato,

e aziskola a tanul6 lakohelyétdl (tartozkoddsi helyétdl) szamitva egy kilométeren beliil
talalhato.

e  asajatos nevelési igényli és sajatos helyzetli gyermekek felvételének teljesitése utan

e aszabad féréhelyekre az iskola tovabbi felvételi kérelmeket is teljesit. Ha ilyenkor tobb

o felvételi kérelem érkezik az iskolaba, mint a felvehet6 tanulok szama, akkor a felvételrol

e aziskola sorsolas Utjan dont.

e A sorsolas lebonyolitasanak szabalyai:

e A sorsolas nyilvanos.

e A sorsolasra a felvételi kérelmet benytjto sziiloket meg kell hivni.

e A meghivonak tartalmaznia kell a sorsolas helyszinét, a sorsolds iddpontjat, a sorsolasban
érintett tanulok szamat, valamint a felveheto tanulok szamat.

e A sorsolas helyszine az iskola épiilete.

e A sorsolast a felvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre 4ll6 id6szak utols6 napja utan
tizenot napon beliil le kell bonyolitani.

e A sorsolast az ez alkalomra l1étrehozott sorsolési bizottsdg szervezi meg és bonyolitja le.
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A sorsolési bizottsag tagjai: az alsds munkakdzosség vezetdje, a sziiloi szervezet képviseldje,
a leendd elsd osztalyos tanitok, az iskola intézményvezetd-helyettese, a jegyzokonyvvezeto.

A sorsolasi bizottsag elndke: az iskola intézményvezetdje.

A sorsolés elején a megjelent sziilokkel ismertetni kell a sorsolas menetét és a sorsolasi
bizottsag tagjait.

A felvételi kérelmeket jelolés nélkiili, zart boritékban a jelenlevok el6tt kell behelyezni a
sorsolési urnéba.

Az urnabol a sorsolasi bizottsag egyik tagja veszi ki egyesével a boritékokat, majd mindenki
szamara jol hallhatoan felolvassa a boritékban levo tanuld nevét.
Az egymas utan kihuzott tanulok nevét a jegyzokonyvvezetd a kihuzas sorrendjében
azonnal rogziti a jegyzokonyvben.

o A sorsolas eredményeképpen minden jelentkezdt rangsorolni kell.

o A sorsolas menetérdl a sorsolds kdzben jegyzokonyvet kell felvenni.

o A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a sorsolds iddpontjat, a sorsolas helyszinét, a
sorsoldsi bizottsag tagjainak nevét, a felvételi kérelmet benyujtod sziilék és tanuldk
nevét, a felvehetd tanulok szdmat, a kihtizas sorrendjében a tanuldk nevét, a sorsolés
eredményeképpen az iskolaba felvett és az elutasitott tanulok nevét, a keltezést,
valamint a sorsolasi bizottsag elndkének és a jegyzOkonyvvezetonek az alairasat.

o Az elkésziilt jegyzOkonyvet a sorsolas végén a jelenlevokkel ismertetni kell.

A sorsolas utan az iskola intézményvezetdje — sorsolds eredményének megfeleléen — a
felvételrdl, illetve a felvétel elutasitasarol hatarozatot hoz, melyet hivatalos formaban eljuttat

a felvételi kérelmet benytjto sziiléknek.

Bizottsag 1étrehozasa az életvitelszert korzetben lakas ellendrzésére

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 22. § (6) — (8) bekezdésében foglaltak alapjan: abban az

esetben, ha a sziil6 nem mutatja be a védon6i nyilatkozatot, mely az életvitelszer(i korzetben lakas

tényét igazolja, a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont mint fenntartdé az intézményvezetd hataskorébe

utalja annak az ideiglenes bizottsagnak a Iétrehozasat, melynek feladata ellendrizni az életvitelszeri

korzetben lakast csaladlatogatas alkalmaval. Az ideiglenes bizottsag megallapitasa alapjan hozza

meg az intézményvezetd a gyermek, tanuld felvételérdl, atvételérdl szold dontését. A bizottsag

felallitasat az intézmény vezetdjének részérdl indokolja az 6vodakkal vald kozvetlen kapcsolat,

ralatds az intézmény miikodési korzetére és a pontos helyismeret. A bizottsag Osszetételére és

feladatara vonatkozo szabdlyozas:
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A bizottsag Osszetétele:

e Intézményvezetd

e Intézményvezet6-helyettes I1. (1-4. évfolyam tevékenységét kdzvetleniil iranyitd)

e 1-2. ¢évfolyam munkak6zosség-vezetd

A bizottsag feladata:

e A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 22. § (6) — (8) bekezdésében foglaltak alapjan
az ¢letvitelszeri korzetben lakas csaladlatogatas formajaban torténd ellendrzése. Az
¢letvitelszertii korzetben lakas ellenérzése vonatkozasaban a bizottsag legalabb két
iddpontot hatdroz meg, amelyet az ellendrzésben érintett sziilo/térvényes gondviseld
tudomasara hoz. Az ellendrzés idOpontjardl, az ellendrzés soran tapasztaltakrol a
bizottsag jegyzOkonyvet készit.

A feladatok teljesitésérdl szolo beszamolas modja €s ideje:

e Az cllen6rzés iddpontjardl, az ellenérzés soran tapasztaltakrol —készitett
jegyzokonyvet a bizottsag legkésdbb az adott tanév beiratkozasi napjait koveto 14.
napjaig elkésziti.

A feladat elvégzésével az ideiglenes bizottsag mandatuma megsziinik.

14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2021. januar 27. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgéalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

Budapest, 2021. januar 27.

Szalay Roza

diakdnkormanyzati vezeto
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A Szervezeti és miikddési szabalyzatot az Intézményi tandcs 2021.januar 28. napjan tartott ilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az Intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Budapest, 2021. januar 28.
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Jamborné Vizer Magdolna

az Intézményi tanacs elnoke

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziil61 munkakozosség 2021. januar 28. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aladirdasommal tantsitom, hogy a Sziil61 munkak6zdsség véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Budapest, 2021. januar 28.

Haodi Klaudia
a Sziiléi munkakozisség elnike

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola nevelStestilete az intézmény
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és miikodési szabalyzatit az iskolai

kozosségek véleményalkotasat kvetden, 2021. januar 29. napjan elfogadta.
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Csébi Andras

intézményvezetd
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14.2. Jelenléti iv

A Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola Hazirendjének, valamint Szervezeti és

Jelenléti iv

miikodési szabalyzatanak elfogadasa 2021.01.29.

s.sz|név alairas - =

1{Acsné Radai Monika ANoa] e g YR
2| Ambrus Istvanné g o sl b T
3|Aranyosmaréthy Katalin Déra !’)L\U_r,‘ W idiv
4|Benczéné Csorba Eszter g;au cvk (o sA Cp ey
5|Berhidi Andrea Katalin (/\/ \_/\&J

6|Bironé Torok Brigitta Risatip) & ,5(7 B ;(F
7|Csata Réka = e €. P
8|Csébi Andras Imre L ,;_/\
9|Dérnerné Jakusovszky Eva ’:D_M T
10/Dudas Zsuzsanna N ¥ el
11|Faragéné Zsarnay Judit T Sttrnnng A €
12|Farkasné Plantek Eva Forien ! TRLLY S—
13|Gergely Anna e
14|Gy6rfi-Hoddk Agnes Ao okl Ko
15|Gyorgypal-Téth Melinda w9 n,{g Ty QoL uo?
16{Horvath Emé Zoltén s b2

17|Jdmbomé Vizer Magdolna ﬁu, L Yigy $teplotn
18|Kalocsa Zsuzsanna 4 N a—
19|Kiss Lilian Dora U L i

20|Leitner Rita Lea ™ L2\

21|Lekli Zsuzsanna hivw baollel

22|Lorentzné Nagy Eva A BN

23|Majoros - Kiss Agnes s, e v ey S, o

24{Matrai Nora

25|Nadudvariné Miseta Erika

26|Nagyné Koncz Anna

27|Nemeskéry Krisztina

28|Nyitrai Agnes

29|Paksa llona

30|Papp Edina

31|Pasztorné Hajas Csilla

32|Péterné Gyéri Eva Je J—e sne. L/ e ‘Vu @[

33|Petrov Eva o (L

34|Pintér Tiinde Kornélia "Lkt awde )

35|Povazson Katalin Vowg 004 fwed i

36|Réadiné Récz Ildiko el ips R4

37|Simé Ilona S .

38|Szabo Séara e by s S

39|Szaboné Pollak Judit Fop st DL =2

40|Szalay Kornélia Sl - ':A:_‘T(_-,L (2

41|Szarvas Gabor Endre {—auw_\ wn:q)\ 5&5@-%
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Jelenléti iv
A Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola Hézirendjének, valamint Szervezeti és
miikddési szabalyzatanak elfogadéasa 2021.01.29.

s.sz[név alairas -
42[Szili Zoltan ~ A
43| Tamas Ilona Touy » 40 e
44|Terjék Edit Crd Gl
45| Thassy Marianna chfq Mo, 22
46| Tomori Méria Tt G e
47| Téth Ferenc Kérolyné Ll A
48| Tothné Vezsenyi Helga Tud o
49| Vastag Janosné Vit wa <] &
50| Velladics Barbara VAR Y
51|Veressné Kristd Annamaria WL A—
52| Villim Karolyné Uty Yo'
53|Zamboné Kis Zsuzsanna i a N B, i iiopin
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MELLEKLETEK

1.SZ. MELLEKLET

1. A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011.¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol,
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol,

e A2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. tdrvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és

alkalmazasarol,

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

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

kovetelményeirdl,

e 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

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

e A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden

nytjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.SZ. MELLEKLET

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol,

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA ¢és az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartdsa €s szakmai irdnyitasara vonatkozo6 informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmeét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet
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A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 1171 Budapest, Erzsébet krt. 56.

Létesitésének ideje: 1975.

Elhelyezése: Az intézmény foépiiletében

Alapteriilete: 38,7 nm.

Hasznaloi kore: pedagégusok, tanuldk, az iskola dolgozoi.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont mint fenntartd6 gondoskodik. A

szakszerll konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és

a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyiijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevelOtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldk
konyvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasdsi szokasok kifejlesztését, a tanulok oOnallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya

szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti

allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyljtokori elveknek megteleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen

gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.
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Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében Dbiztositott Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladata.
Hozzajarulasa nélkiill a gyijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtiros tanar az
allomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelOtestiilet, a didkkozdsségek

javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari rendjiik:

szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil bettirendben.
e Audiovizualis dokumentumok. Raktéri rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
foly6szamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozo, tartdos megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett

dokumentumokat is.
Az olvaso6 az 4ltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi modokon poétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes alloméanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

e Szirén - adatbazis

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
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A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuloi,

e az iskola nevelGtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tdjékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatdhoz  sziikséges ismeretekr6l, bibliografiai  és  ténybeli
adatszolgaltatasrol. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhato
dokumentumokat (a felmeriil koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza
¢rkez6 hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul elldtja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos

nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérol.

Az olvas6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar

feladatait a 4. és az 5. szamU melléklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni €s at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.

65 /148



3.SZ. MELLEKLET

3. A konyvtar Gyiijtokori szabalyzata

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az éallomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti €s mikodési szabalyzat rogziti.

Az iskolai kdnyvtar gylijtékorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint
pedagbgiai programjabol kell kiindulni.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtékori szabalyzatnak rogzitenie kell
az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai
felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a neveldtestiilet
egylttmiikodését igényli.

A gylijtokori szabalyzat eldsegiti a tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztést, Allomanygyarapitast.
A gyljtokorbe tartozd dokumentumok tobbes példanyd beszerzése a helyi igények

figyelembevételével torténik.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

1. A 16 gylijtokor

Az iskolai konyvtar elsOdleges funkciojabol adodod feladatainak megvaldsitasat segitd

dokumentumok tartoznak az allomany {6 gytijtdkorébe:

o kézi- és segédkonyvek

e a helyi tantervben megjelolt kitelezo €s ajanlott olvasmanyok

e atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodé ismeretk6zl6 és szépirodalom
e tankonyvek, oktatdsi segédletek

e atanitast-tanulast segitd irodalom
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2. A mellékgytijtokor

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtokdrbe sorolt

dokumentumok képezik:

a tananyagon tilmutatd ismeretszerzés segitését célz6 dokumentumok egyéni érdeklddés,

miuvelddés segitésére.

3. A {6 gylijtékor teriiletei

Konyvek

az oktatasban sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatast segitd altalanos és szaklexikonok,
altalanos enciklopédidk, az egyes tudomdnyagak gyljteményes munkai, torténetei,
¢vkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvli szotirak, atlaszok, kronologidk,
bibliografidk, repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei

iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
palyavalasztasi utmutatok

hazi és ajanlott olvasmanyok

ismeretk6z16 irodalom, amely munkaeszkdzként felhasznélhatd

gyljteményes szépirodalmi miivek, antoldgiak, szoveggyiijtemények

iskolai iinnepségekhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz, palyazatokhoz sziikséges
dokumentumok

helytorténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, €letével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

a pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést eldsegitd

pedagbgiai szakirodalom és hattértudomanyai

Periodikumok

pedagdgiai €s modszertani folydiratok

konyvtaros szakmai folyoirat

az idegen nyelvek oktatdsat segitd periodika

a tananyaghoz kapcsoldodd, rendszeresen felhasznalhaté tudoméanyos és miivészeti
folyoiratok

a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok
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Keéziratok

palyazati anyagok, vetélkedok, linnepségek forgatokonyvei

AV informaciohordozok

taneszkdzként szereplé AV dokumentumok, a helyi tanterv megvaldsitasahoz sziikséges AV

dokumentumok /szoftverek, CD-k is/

4. A mellékgylijtokor tertiletei

A nyomtatott €s az AV dokumentumok koziil:

az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket is targyald felsdfoku
szakirodalom

az iskoléskor elétti képzés problémaival foglalkoz6 miivek

a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és az anyagon tGlmutatd tdjékozodast segitd
dokumentumok

a tanitasi 6rdhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informaciéhordozok

a kozépiskola oktatasi segédletei koziil tanterv, feladatgylijtemények, példatarak, tesztek

az egyéni miivelddési, szorakozési igényeket szolgald értékes szépirodalom

Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

1. A gylijtékorbe tartoz6 dokumentumtipusok

Irasos, nyomtatott és kézirdasos dokumentumok

konyv

tankonyv, modszertani segédanyag
periodika: napilap, hetilap, folyoirat
kisnyomtatvany, brostra

kotta

kéziratok /pl. pdlyamunkak, palyazatok stb./

Audiovizualis dokumentumok

dia
kazetta, CD
VHS-videofilm, DVD
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Egyeb
e oktatdbcsomag

e szoftverek, CD-ROM

2. A gyljtés szintje, mélysége

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyiijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomény
irodalmat sem gytjti. Figyelembe kell venni a gytijtéskor az életkori sajatossagokat.

Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Az altalanos iskolai kdnyvtarak gytijtési teriilete alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed.
Kiemelten gytiijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd
eszkozként hasznalatos miivek. Gyljteni kell a helytorténettel kapcsolatos kiadvanyokat,
segédanyagokat.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepldé irok, kolték valogatott miivei, antologidk,

szoveggyljtemények élveznek elsGbbsége.

3. Nyelvi elhatérolas

Az iskolaban tanitott angol nyelvek oktatisahoz felhasznalhatd idegen nyelvii segédletek, a

nyelvtanulas szintjének megfeleld valogatott gyermekirodalom.

Részletes gytjtési szabalyok

ISMERETKOZLO IRODALOM

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményeinek megfeleld alap- és kozépszintii
irodalmat. Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyokat,
a munkaltatd eszkozként haszndlatos dokumentumokat. Ennek /optimalis/ példdnyszdma egy

tanulocsoportnyi, azaz 26-30 darab.
A gytijtés terjedelme, szintje és mélysége

o Kis-, kozép-és nagyméretii alap-és kozépszintli 4altalanos lexikonok ¢és altalanos
enciklopédiak - feljességgel

e A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet

o Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldi — teljességgel

o Kis-, kozép-és nagyméretii kozépszintii elméleti €s torténeti Osszefoglaldi — teljességre

torekvoen
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A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato

o Kis-, kozép-és nagyméretii alapszintii szakiranyl segédkonyvek — teljességgel

o Kis-, k6zép-¢és nagyméretii kozépszintli szakirany segédkonyvek — vdlogatva

e A tantargyak /szaktudomanyok/

e Alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi —teljesség igényével

o Kozépszintl elméleti és torténeti sszefoglalok — valogatva

e Munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek

e Alapszintii ismeretk6z16 irodalom — kiemelten, teljességgel

o Kozépszintli ismeretk6z16 irodalom — vdlogatva

e A tanult tantargyakban vald elmélytilést és a tananyagon tulmutato tdjékozodast kielégitd
alap-és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom — erds vdlogatdssal

° Ervényben levé A4ltalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok —
vdlogatassal a helyi tantervnek megfeleléen

e Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazd kiadvanyok —teljességre
torekvoen

e Budapest XVII. keriilete, Rékoskert, ill. az adott kornyékre vonatkozo helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok — vdlogatva

o Az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos

nyomtatott dokumentumok - teljességgel

SZEPIRODALOM

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett, a
mikrotantervekben meghatarozott antologiakat, hazi és ajanlott olvasmanyokat, népkdltészeti
irodalmat, nemzeti antologidkat, a nevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Kivénatos példanyszam ezekbdl is legalabb egy-egy tanuldcsoportnyi.
A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

o Atfog6 lirai, prozai és dramai antologiak a vilag-és a magyar irodalom bemutatisira —
valogatva

e Az altalanos iskola tananyagahoz kapcsolodo ajanlott és kotelezd olvasmanyok —kiemelten,
a teljesség igényével

e A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és kortars szerzok vélogatott miivei,

gyljteményes kotetei — teljességgel

70/ 148



A magyar ¢s kilfoldi népkoltészetet ¢és meseirodalmat reprezentald antologiak,

gyljteményes kotetek — valogatva

e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei —
eros valogatassal

e Tematikus antolégidk — vdlogatva

e Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények — erds valogatassal

e Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés- és verses kotetek — vdlogatdssal

e Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos

irodalom — erds valogatassal

PEDAGOGIAI IRODALOM

Gytjteni kell a pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgylijteményeket,
szotarakat, Osszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket, esettanulmanyokat. A pedagogiai
programban meghatarozott nevelési ¢és oktatdsi célokhoz sziikséges szakirodalmat, a
tehetséggondozas és a felzarkoztatds moddszertani irodalmat, a miiveltségteriiletek modszertani
segédkonyveit, segédleteit, a tanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait, az iskolaval
kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket, oktatasi intézmények tajékoztatdit, palyavalasztasi
utmutatokat, altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat kell gytjteni.

Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo irodalmat, kiadvanyokat teljességgel kell a konyvtarban
gyljteni.

KONYVTARI SZAKIRODALOM

Kiemelten kell gytijteni:

e az altaldnos iskola konyvtarhasznalatahoz, a tdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és

segédkonyveket

a konyvtariigyi jogszabalyokat

a konyvtar-hasznalattan modszertani segédleteit, a NAT-tal kapcsolatos irodalmat

az iskolai kdnyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket
Vialogatva kell gytjteni:

e modszertani folyoiratokat
e clséfoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint szak- és
tantargyi bibliografidkat

e akonyvtari feldolgozé munka segédleteit

71/148



HIVATALI SEGEDKONYTAR

Gyutjteni  kell az iskola irdnyitasdhoz, igazgatasahoz, gazdalkodasdhoz, iigyviteléhez,
munkatigyéhez sziikséges legfontosabb kézikonyveket, jogszabéalygyiijteményeket, folyoiratokat,
kozlonydket.

KEZIRATOK

Gytjteni kell az iskola pedagdgiai dokumentécioit, a palyazati munkékat (tanari, tanuléi/, az iskolai

rendezvények szovegkonyveit, forgatokonyveit, az iskolai ujsag és radié dokumentacioit.

PERIODIKA

Gytjteni kell az alapvetd pedagdgiai folyoiratokat /az altalanos iskola tipusanak megfeleldket/, a
modszertani folyoiratokat, konyvtaros szakmai folyoiratot, az idegen nyelvek elsajatitasat segitd
folyodiratokat, a tananyaghoz kapcsolodd tudomanyos ¢€s mivészeti folyoiratokat €s a helyi

tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapokat, folyoiratokat.

KOTTAGYUJTEMENY

Az ének- zenei oktatashoz, az énekkar munkdjahoz kapcsol6do énekes €s hangszeres zenei miivek

kottait kell gytjteni.

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

Gyijteni kell az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szereplé AV dokumentumokat, a helyi tanterv

oktatasahoz sziikséges AV dokumentumokat, beleértve a szamitogépes szoftvereket is.

A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

1. ANYANYELV ES IRODALOM

e 4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

e irodalomtorténeti dsszefoglalok

e kozmondasok és szolasok gylijteménye

e adattarak

e nyelvtani kézikonyvek

e ctimologiai, értelmez0, helyesirasi, szinonimaszdtarak
o kifejezés-gylijtemények

e nyelvmiiveld segédkonyvek

e nyelvtani gyakorlokonyvek
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nyelvi jatékok konyvei

verselemzési gylijtemények

Vers-, mese- és népkoltészeti antologidk
szemelvénygyljtemények
szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet
szépirodalmi alapmiivek /magyar, egyetemes/
kotelezo és ajanlott olvasmanyok
sorozatok

modszertani segédletek
gyermekfolyodiratok

AV dokumentumok

2. IDEGEN NYELVEK

szotarak/kétnyelviy/

kifejezés-gytijtemények

nyelvi tesztek

nyelvkonyvek

a tanult nyelv  /angol/  kulturtorténetébe
szemelvénygylijtemények

AV dokumentumok

3. MATEMATIKA

matematikai lexikonok, enciklopédiak

tartozo

fontosabb

antologiak,

matematikai Osszefoglalok, képlet- és feladatgylijtemények, gyakorlokonyvek, fejtordk,

rejtvények
matematikatorténeti miivek
matematikai adattarak
modszertani segédletek
statisztikai zsebkonyvek

szoftverek, multimédias dokumentumok
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4. EMBER ES TARSADALOM
¢ lexikonok, enciklopédidk
e adattarak, kronologidk
e atlaszok
e forras- és szemelvénygyljtemények
e modszertani segédletek
e napilapok, folydiratok
o fogalomtarak
e helytorténeti dokumentumok, kiadvanyok
e monografidk
o felvildgositd, tandcsado, mentalhigiéné és szakkonyvek
e ismeretterjesztd miivek

e AV dokumentumok

5. EMBER ES TERMESZET

e lexikonok, enciklopédidk

o Osszefoglalok

e atlaszok

o feladatgylijtemények

e Allat-, ndvény-, 4svanyhatarozok

e {6ldrajzi, bioldgiai albumok

e természettudomanyos folydiratok

o fizikai, kémiai képlet- ¢s feladatgylijtemeények
e a fizika és a kémia torténetével foglalkozé6 munkak
e modszertani segédletek

e természettudomanyi ismeretterjesztd miivek

e AV dokumentumok
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6. FOLDUNK ES KORNYEZETUNK
e természettudomanyos lexikonok, enciklopédidk
e természettudomanyos Osszefoglalok, atlaszok, albumok, adattarak, évkonyvek
e természettudomanyos folyodiratok
e modszertani segédletek

e AV dokumentumok

7. MUVESZETEK

e zenei, film, szinhdzi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
o Osszefoglald munkak

e mivészettorténeti munkak

e opera-¢és hangversenykalauzok

e Kkotta-¢és dalgyiijtemények

e mivészeti albumok

e AV dokumentumok

e olvasogyakorlatok

e moadszertani segédletek

e szakfolydiratok

8. INFORMATIKA

e konyv- és konyvtarhasznalati, konyvtartorténeti dokumentumok
e lexikonok, enciklopédiak, szotarak

e oktatokonyvek, feladatgylijtemények

e jatékprogramok

e gyakorlokonyvek

e adatbazisok

e szakfolyoiratok

e szoftverek

9. ELETVITEL ES GYAKORLATI ISMERETEK

e technikai lexikonok, szotarak, enciklopédiak
o Osszefoglalok
e technikatorténet

e szakkonyvek
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10.

e haztartdsi mindentudok

e palyavalasztasi utmutatok, tanacsadok, AV dokumentumok
e munkavédelmi és KRESZ kiadvanyok

e ismeretk6z16 sorozatok

e szakfolyoiratok

e modszertani segédletek

TESTNEVELES ES SPORT

e sportlexikonok, enciklopédidk
o Osszefoglalok

e szabalykonyvek

e mddszertani segédletek

e sporttorténeti munkak, olimpiatérténetek
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4,SZ. MELLEKLET

4, Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megljitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartdsi idoben a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasod kotelezettséget vallal a konyvtari

szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum egy kotet kolcsondzheté négy hétre. A kolcsonzési

1d6 egyszer meghosszabbithato.
A konyvek majus 31-ig kolesonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi orara kikdlesonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuléi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum
15 nappal irdsos forméaban bejelenteni a kOnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos

dokumentumokkal kell igazolni.
A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartds idOben lehetdség van az 4allomany egyéni ¢és csoportos haszndlatara, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében,

szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekr6l.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatdsaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartis késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az olvasod

eldjegyeztetheti.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett allomanyért anyagi

feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezet6-helyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése

elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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5.SZ. MELLEKLET

5. Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkijukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig

vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositdsdhoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbol fakaddan

elvarhat6 a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhato

allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava dont6. Abban az esetben, ha az eclhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak

megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

6.SZ. MELLEKLET

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskola konyvtardnak allomanyat a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel.
Az éllomanyrol semmilyen cédulakatalogust nem ¢épitiink, a feltdras és a visszakeresés teljes
egészében a szamitogépes programmal valosul meg.

A konyvtari allomany szamitogépes feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)

¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdlyait — dokumentumtipusonként — szabvanyok rogzitik. A leiras forrasa
minden esetben maga az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve: egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra ugyanazok

szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:
e a fécim: a pdrhuzamos cim: az alcim: egyéb cimadat;
e aszerzdségi kozlés;

e akiadas sorszama, mindsége;
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e amegjelenési hely: a kiadd neve, a megjelenés éve;
e az oldalszam + a mellékletek: az illusztraciok, a méret;

e a sorozatcim, a sorozatszam, az ISSN-szam (International Standard Serial Number —
id6szaki kiadvanyok nemzetk6zi sorozatszama);

e az adatfelvivo (kOnyvtaros tanar) megjegyzései;

e akotés tipusa: az ar;

e |ISBN-szam (International Standard Book Number — a konyvek nemzetkdzi szabvany
szerinti azonositd szama).

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek elektronikus uton  torténd

visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime);
e a cim szerinti melléktétel;
e a kozremikodoi melléktétel;

e atargyi melléktétel.

A raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

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

A mivek a polcokon az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek bels elrendezése szerint a katalogus lehet:
e Dbetlirendes leiro katalogus (a szerzd neve és a mii cime alapjan),

o targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

A dokumentumtipusok szerint a kataldgusban lehetnek:
e konyvek;
e tankonyvek, tartos tankonyvek (kiilon dllomany);
e folyoiratok, periodika (iddszaki kiadvanyok);

e auditiv (hangzd), vizualis (képi), audiovizualis és multimédias dokumentumok.

Formaja szerint a katalogus:
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e digitalis nyilvantartas a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével.
Az elektronikus katalogus épitése folyamatosan torténik, rogzitésre keriil minden Uj

beérkez6 dokumentum adata.

Az iskolai konyvtar a szamitogépes nyilvantartds miatt egyéb katalogust nem épit.

7.SZ. MELLEKLET

7. Bélyegzo hasznalati szabalyzat

6. sz. melléklet

1. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017. januar 1-tSl.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) kirbélyegzd (tobb példiny esetén sorszammal ellitva)

.. 9
“bang . «S%




Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az intezmenyvezetd

e az iskolatitlar

e pazdasagi referens

Orzési hely: a bélyegzd nyilvéntartasa szerint

) egyéb bélyegzik

DiJ HITELEZVE

L.

2.
Az eredetivel mindenben
megegyezo hiteles méasolat
3 KORMANYZATI
FUNKCIO: 091211
4,
KORMANYZATI
FUNKCIO: 092111
a.
A beszernés suiiksegessag:
igazelom.
&, 2017 PR 0 3

Hasznilata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

o az iskolatitkar

o pazdasagi referens
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel meghizott személy: Juhdszné Balézs Agnes iskolatitkar.
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I1. A bélyegzok kezelésének szabdlyai
A bélyegzok készittetéserdl, illetve a selejtezésrél az intézményvezetd dont.

A hasznalaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkdrsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelos az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevd, haszndlo és 6rzé tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idGpontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz&k hasznélhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvéltozas vagy

egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a

potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, tgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanh jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokomyvben kell rdgziteni,
amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzdkényvet csatolni kell a nyilvantarto

laphoz.

Détum: Budapest, 2017. aprilis 3.

intézményvezeto
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8.SZ.MELLEKLET

Munkakori leiras mintak

8/1. Intézményvezeto

MUNKAKORI LEIRAS

A foglalkoztatott neve:

A vezet6i megbizias megnevezése: intézményvezeto

A vezetdi megbizas célja: Az intézmény esé szamu vezetdjeként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és

értekeli az altala vezetett intézmény szakszerli és torvényes miikdodését, a helyi kozoktatasi
koncepci6 szerinti pedagdgiai tevékenységet, az alkalmazottak munkajat, és biztositja a szakmai

feladatellatashoz, az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feltételeket.

Munkavégzés helye: 1171 Budapest, Erzsébet krt. 56.

Intézmény neve: Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola

A feladatkor fiigeoségi kapcsolatai:

A munkaltatéi jogkor gyakorlo: a vezetdi megbizas adésa és visszavonasa tekintetében az emberi
er6forrasok minisztere, egyéb jogokat a tankeriileti igazgatd gyakorolja a jogszabalyokban és a

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozottak szerint.

A feladatkor betoltésének kovetelményei:

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. térvény, a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagodgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség: terheli
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A vezetoi megbizassal jaro feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

e Iranyitja az intézmény szakszeri és torvényes mitkodését;

e Biztositja a miikddéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és
tizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel0zését,

e Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsé szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol,
az elbirasok betartdsarol.

e Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat, eldkésziti a nevelOtestiilet
hatarozatait, a tankonyvrendelést.

e Vezeti a nevelOtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat.

e K¢épviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi
iinnepélyek mélt6 lebonyolitasara

e Egyiittm{ikddik a fenntartoval, az Intézményi Tanaccsal, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.

e Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.

e Dont az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kozott.

e Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.

e Gyakorolja a munkaltatoéi, a taniigyigazgatasi és a pedagodgiai vezetd jogait, dontési
hataskorét. Kozvetlen munkakapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel, iskolatitkarral, az
iizemeltetésben kozremiikddé technikai alkalmazottakkal, megbizott felelésokkel.
Kapcsolatot tart: a fenntartoval, Intézményi Tandccsal, a Sziildi Munkakozdsséggel,
diakonkormanyzattal, sziilokkel, a tagintézménnyel, az érdekvédelmi szervezetekkel,
tarsintézmények  vezetoivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai alapitvany
kuratériumaval és tdmogatodival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

o Koteles a feladatkoréhez tartozd jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eldirasok maradéktalan
megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak
a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd irdnymutatdsa szerint.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeribb szakmai

ismeretek elsajatitasara.
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2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

2.1. Munkaltatoi feladatkorében:

Lebonyolitja a palyazati eljarasban beérkezett palyazok kozil a kivalasztast, javaslatot tesz a
kinevezésre a tankeriileti igazgatonal, gyakorolja a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
meghatarozott munkaltatoi jogkort, enged€lyezi a szabadsagot.

Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirasok €s a hatarozatok végrehajtasat.

Javaslatot tesz a vezetdi megbizasokra (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd), kinevezi a
kiilonbozé  felelosoket (munkakdzosség vezetdk, palyavalasztasi, ifjusagvédelmi,
tankonyvfelelds, stb.).

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

Vezetotarsaival folyamatosan ellendrzik a dolgozok munkajat.

A kiemelkedden, a tartdosan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartasaval — dicséretben
részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka,

thz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

2.2. Taniigyigazgatasi, pedagogiai feladatkorében:

Eldterjeszti az SZMSZ ¢és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol.

Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a neveldtestiilettel, szervezi és
iranyitja a pedagogiai munkat.

Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a neveldtestiilettel,
irdnyitja az dsszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.
Irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok eldkészitését, az
intézményi informacidaramlast.

Tamogatja a pedagogusok ¢és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a neveldtestiilet egészének.

Irdnyitja az iskola tligyviteli munkdjat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszer(i vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hataridés ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
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sziikség szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanulokat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre. Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi
eldirasok és a helyi igények szerint, — biztositva a nevel6testiilet, a sziildi és diakszervezetek
jogait és a fenntart6 jovahagyasat.

Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkak6zOsség vezetdi javaslattal ellatott a tanmeneteket,
osztalyfonoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagogiai program és munkaterv megvaldsitasat, a tanitasi és
tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagdgiai munka
eredményességét.

Megkivanja és ellendrzi a fokozott torddést igényld — hatranyos és veszélyeztetett helyzeti,
tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

El6segiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt eltdltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendii kozosségi €let szervezését.

Elemzések segitségével félévkor ¢és tanév végén tajékoztatja a nevelOtestiiletet a
munkavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Elkésziti a tantargyfelosztast, ennek alapjan az alkalmazottak munka és munkaidd
beosztasat.

Dont a korzeten kiviili tanuldk felvételérdl, a tanuldk osztidlyokba, csoportokba vald
beosztasarol.

Figyelemmel kiséri a pedagogusok szakmai munkajat, oralatogatiasokat végez, szakmai

tanacsaival segiti a neveld- oktatd munkat, ellendrzi az adminisztracios munkat.

2.3. Gazdalkodasi feladatkorében:

A jovahagyott igények alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat.

Javaslatot tesz a fenntartd részére az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet
karbantartasara, fejlesztésére.

Ellen6rzi a munka— ¢és tlizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, kozremiikodik a fenntarto altal elrendelt leltdrozasban, a

selejtezésben,

3. A foglalkoztatott koteles:
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A feladatkorébe tartozd feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiillonb6zé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

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

A munkdja sordn szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:

A vezetdi megbizas betdltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak,
belsd utasitdsoknak, valamint felettese utasitasainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

Az intézményvezetd egy személyben felelds:

az intézmény szakszer( €s torvényes miikodésért,

a pedagogiai program megvalositasaért, nevelomunkaért,

— az egészséges €s biztonsdgos munkafeltételekert,

— agyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
— agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megeldzéséért,

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

— améltdnyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.
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A vezetoi meghizas helyettesitési rendje

A vezetdi megbizassal kapcsolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatélyos

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Zaradék:

A vezetdi megbizas feladatleirdsa csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a vezetdi
megbizas betdltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa munkajogi felel0sségre vonast

vonhat maga utan.

Budapest,............

tankertileti igazgato

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

Budapest, ..........ccoeninn

vezetdi megbizas betdltdje
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8/2. Intézményvezeto-helyettes

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szama:

TAJ szama:

A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes (11.)

Kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szdm: 2431

A munkak6rhoz eldirt szakképzettség: tanitoi diploma
Iskolai végzettség: féiskola
Szakképzettség: tanito

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdo személy.

Heti munkaidé: 40 ora Munkarend: beosztas szerint
Munkavégzés helye: valtozo

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankertiileti Igazgato
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
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Munkakaori feladatai:

Also tagozat — intézménvyvezeto-helyettes (11.)

Pedagdgiai iranyité munkéja

e Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban;

e Segiti az intézményi pedagogiai értékeld-koordinalasi program végrehajtasat;

e Neveldtestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi témakorben beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz a feladatok megoldasara;

e A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat;

e Jovahagyja az als6 tagozatos tanitok tanmenetét, a napkozis nevelok foglalkozasi tervét;

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zdsségek munkéjat

¢ Gondoskodik az iskolai tinnepélyek, rendezvények zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol;

e Az also tagozat szabadidds foglalkozasainak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

o Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek, mérések zavartalan lebonyolitasat;

e Az lgazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi 6rakat az alsé
tagozaton, valamint a napkozis foglalkozésokon;

e Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint hetente legalabb 1 o6rat latogat és
elemzést végez;

e Megszervezi a fogaddorakat, a sziil6i értekezleteket, s ellendrzi azok megtartasat;

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitoknak,
tanitojelolteknek;

e Egyiittmiikddik a kertileti Nevelési Tanacsadoval és a Pedagogiai Kollégiummal.

Ugyviteli, irdnyit6i feladatai:

e Javaslatot tesz az also-felsd tagozat €s a napkozi tantargyfelosztasara;

e Szervezi a helyettesitést als6 tagozaton €s a napkoziben;

e Részt vesz a havi terv 0sszeallitasaban;

e Havonta elkésziti a tulora, a helyettesités elszdmolasat, nyilvantartja a nevelok hianyzasat;

e FEllendrzi az osztalyok orarendjét;

e Figyelemmel kiséri az adminisztracidos munkat, az ellendrzési tervnek megfeleléen ellendrzi
a naplokat, torzskonyveket;

e Folyamatosan felméri, nyilvantartja a taneszkoz ellatottsagat, a felmeriilé igényeket;

e Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloit, vizsgait, szervezi az als6 tagozatos
javitovizsgakat;

o Aziigyeleti és az étkeztetési rend szervezése, irdnyitasa, ellenérzése;

e Ellendrzi a gydgytestnevelési 6rdk megtartasat;

o Elkésziti a kiilonféle statisztikdkat, jelentéseket;

e Moddszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd ordkat szervez;

e Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére;
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Javaslatot tesz az Igazgatonak jutalmazasra, kitlintetésre, kozalkalmazotti atsorolésra;
Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil és kiviil;

Ellendrzi a pedagégusok munkafegyelmét;

Figyelemmel kiséri, ellendrzi az alsé tagozatos tanulok tanulmanyait, eredményeiket;
Feliigyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti elérehaladést, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal;

Irényitja a fejleszté pedagdgus munkdjat, egylittmiikodik a Nevelési Tanacsadod logopédus
munkatarsaval;

A pedagogiai asszisztens munkajat szervezi, iranyitja, ellenorzi;

Figyelemmel kiséri az als6 tagozaton a gyermek- és ifjisagvédelmi védelmi munkat;
Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodaval, kozdsen szervezi a jovenddbeli elsé osztalyosok
iskolaérettségi vizsgalatait;

Egyéb feladatai:

Figyelemmel kiséri az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, s
szlikség szerint intézkedik;

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a titkarsaggal, a gazdasagi teriileten folyd munkat
figyelemmel kiséri, javaslatot tesz a koltségvetés felhasznalasara;

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal, a gyermekjoléti szolgalattal,
ellatja az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat;

Az intézményvezetd fenntartja a jogat a munkakori leiras sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

Budapest,.....................

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

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

8/3. Munkakozosség-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS
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Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szama:

TAJ szama:

A munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: Munkakozosség-vezet6

Kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

A munkakdrhoz eléirt szakképzettség: tanitoi-tanari diploma
Iskolai végzettség: egyetem/fdiskola
Szakképzettség:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

Heti munkaidé: 40 ora Munkarend: beosztas szerint
Munkavégzés helye: valtozo

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankeriileti Igazgato
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatai:

A munkakozosség-vezeto f6 feladatali

e az intézmény szakmai munkdjanak szervezése, ellendrzése, az oktato-neveld munka
szinvonaldnak emelése.
e Ennek érdekében:

e Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtdsaban;
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Segiti az intézmény mindségiranyitasi programjanak megvalosuldsat;

Részt vesz az iskolaéves munkatervének kidolgozasaban, végrehajtasaban, értékelésében;
Javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartozo témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztas kialakitasaban;

Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez;

Szakteriiletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit;

Rész vesz tanulmanyi versenyek szervezésében tantargycsoportjanak megfelelden;

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken, tovabbitja az 1) ismereteket a
munkatarsai felé;

A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja a
munkakozosségi tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét;

elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkak6zosség tématervezeteit, s ellendrzi
azok megvalosulasat;

rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazar6 feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkozo szabalyok megtartasat;

egylttmiikodik mas munkakozosségek vezetoivel, tagjaival;

ellendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra, fegyelmezésiikre;
rendszeresen vizsgalja a munkak6zdsségéhez tartozd személyi €s targyi feltételeket, s
szlikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre;

Evente sszefoglalot készit a munkakozosség tevékenységérdl igény szerint adatokat
szolgaltat a szakmai teriilet

Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetl fenntartja a jogat a munkakori leiras sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta

intézményvezeto

Budapest, ........ocooiiiiiiiii
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, ...................
munkavallalo
8/4. Osztalyfonok
MUNKAKORI LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfonok

1. A munkakor célja: A rabizott osztaly tanuldi fejlédésének nyomon kdvetése, a tanulok
tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuldi ko6zosség mindennapjainak
szervezése.

2. Munkavégzés helye: 1171 Budapest, Erzsébet krt. 56.

3. Intézmény neve: Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola

A munkakor fiiggoségi kapcsolatai:

1. A munkaltatdi jogkor gyakorld: a tankeriileti igazgatd, valamint az intézményvezetd a
jogszabalyban ¢és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatiban
meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezet6: alsos intézményvezet6-helyettes

V.

A munkakor betoltésének kovetelményei

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény, a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a pedagodgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.

A munkakorbe tartozo feladatok:

96 /148



1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozé jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eléirasok maradéktalan
megismerésére €s elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak
a munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd irdnymutatasa szerint.
e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeribb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracios feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgal.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat és értesitdket.

e Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozod napld kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetelményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hdazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikusan iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok magatartasat, elektronikus
iizenetben, illetve ellendérzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégak adatainak bekovetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

¢ Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzeti tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a

tanartarsai elé terjeszti.
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e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

e (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, Ontevékenységiik, onkorméanyzd képességiik
fejlesztésére.

e Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuléasat.

e A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz, és baleset —¢s munkavédelmi tdjékoztatot,
ismerteti a Hazirendet.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

¢ Kirandulédsokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérol,
programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetdt, vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl: osztalyfonoki dicséret)

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, 0sszehangolo jellegu feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, ¢letvitelérdl, kornyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremilkodését segitdé eszkdzkeént hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

e Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatast, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zOsségével, a tanitvadnyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl: logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval, stb)

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az €letpalya kompetencidkat.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztidlyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuléonak levan-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési stb

feladataira.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakorébe tartozd feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé
szervezetekkel, sziilokkel, kiils6 szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiilonb6zé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

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

A munkdja soran szerzett informacidkat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelosségi kore:
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e A munkakor betoltdje feleldos a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak, belsd
utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridore torténd — elvégzéséért.
e Felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerii

hasznalataért, illetve azok megorzéséért.

VI.

A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakort helyettesit6 munkakor(ok):
Osztalyfénok-helyettes
2. A munkakort betolto altal helyettesitett munkakor(ok):

Tanar

Zaradék:

A munkakori leiras csak a munkakorbe tartozo feladatok tekintetében rendszeresen ismétlodo,
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete,
alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd. Végrehajtdsanak elmulasztdsa munkajogi

feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Budapest,...............ooil

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

Budapest,...........c.ooooinl.

munkakor betoltdje
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8/5. Tanitd

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szdma:

TAJ szama:

A munkavaillal6 végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: Tanito
Kozalkalmazotti osztaly:

Ko6zalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

A munkakorhoz eléirt szakképzettség:  tanitdi diploma
Iskolai végzettség: féiskola, egyetem
Szakképzettség:

Gyakorlati id6:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Heti munkaido: 40 ora Munkarend: orarend szerint, valamint vezetoi utasitasnak
megfeleloen

Munkavégzés helye: valtozo

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgato

Kozvetlen felettese: also tagozat intézményvezet6-helyettes
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Munkakaori feladatai:
A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializaldsa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk- életkornak
megfeleld- fejlesztd foglalkoztatasa a ,NAT” kovetelményeinek ¢és az iskola pedagogia

programjanak szellemében.
Szakmai felelosségek és feladatok:

e A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény tartalmazza, de kotelezdek ra
nézve is ugyanennek a torvénynek a végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai
programja és belsd szabalyzatai.

e Torvényadta jogénal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivéant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

o A felelds taneszkoz és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos dnképzéssel kell tijékozddnia az 1j
szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra.

e Tanorai munkijat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden,
differencialtan szervezi. A lemarado tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkoztatasokat
szervezhet; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén idében
szakértéi bizottsdgi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo  felkészités

formajaban is megtehet.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonboz6 iitemben is — megszerezze a tanterv

kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
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A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés
az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Tanitdsaban kiemelten kezeli a szdbeli €s
irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.
Nevelési programjai megvaldsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

Fokozatosan szoktatja a tanulot az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Tanoran kiviil szabadidds foglalkozdsokat szervez (a tanulok életkordnak, igényeinek
megfelelden, atlag havi 1 alkalommal).

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl. Egylittmiikodik az iskoldban dolgozd gyermekvédelmi feleldssel, gyamiigyi
eléadojaval.

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat:
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, igazoldsokat és bizonyitvanyokat; az
osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok
tajékoztato fiizetét, az elektronikus naploban rendszeresen vezeti az érdemjegyeket.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel a gyerekeket érintd — kérdésrdl dket tajékoztatja. A
tanulok eldmenetelérdl sz6ld mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az
ellendrzd, ill. tajékoztatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziili
értekezletet, fogadd orat tart. Téjékoztatja a sziildket az iskoldban hasznalatos
taneszk6zokrol; részt vesz a tankonyvek kiosztasdban; meghatarozza sziikséges filizetek,
ir6szerek korét.

Szervez0 munkat végez a sziilléi munkakdzosségek megalakitasaban, majd veliik
egylittmikodve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. A sziiloket

tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolaértékelési rendszerrdl.
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A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

e Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval €s a felsO tagozaton tanitd neveldkkel.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihaszndlja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

e Munkakozosségével egyiitt alkoto munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitasaban. ( Pedagodgiai programmal rendelkezd iskolaba érkezve azonosulni tud annak
alapkoncepcidjaval.) Mindennapi munkéjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.

e A tanuldk , a sziilok személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, a kdzoktatasi és a

kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Egyéb feladatai:

o Az iskola érdekeit figyelembe véve sziikség szerint az iskolan kiviili feladatok ellatasa
(tanulményi kirandulés, tdbor)

o Sziikség esetén a munkatarsak helyettesitése

e Az igazgatd utasitasara olyan munkak elvégzése is, ami nem tartozik az elézéekben felsorolt
szakmai feladatai k6z¢.

Ellenorzés, értékelés:

e Munkdjaért feleldsséget vallal: felelds a rd bizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, ami
iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

e Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) tajékoztatast
ad.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint
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Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezetdé megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak

az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Az intézményvezetd fenntartja a jogat a munkakori leirds sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

Budapest, ...................

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, ....................

munkavallalo
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8/6. Szakos tanar

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Addazonositd szama:

TAJ szama:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: ...... szakos tanar

Kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

A munkakorhoz eloirt szakképzettség: tanari diploma
Iskolai végzettség: féiskola, egyetem

Szakképzettség:
Gyakorlati 1d6:
Egyéb:

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatdo személy.

Heti munkaido: 40 ora

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Munkakaori feladatai:

Munkarend: orarend szerint, valamint vezetoi utasitisnak
megfeleloen

valtozé

Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont Igazgatod

Fels6 tagozat — intézményvezetd-helyettes
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Az iskolai tantargyak szakszerli és haté¢kony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és onalloan; a tanuldk tudasanak, képességeinek, €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi a munkajat, munkakori kotelességeit altalanos jelleggel a tobbszor
modositott 2011. évi CXC. torvény tartalmazza, az iskola SzMSz-a, pedagogiai programja ¢és
munkaterve tartalmazzak. Nevel6-oktatdmunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a moddszerek és taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai

koncepcioja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idétervet / tanmenetet készit.

e Tanitasi ordira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
¢és pontosan megtartja.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6d feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon
kettonél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

o A fe€lévi és év végi zaras eldtti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb a jegyek
lezarasa eldtt egy héttel megiratja.

o A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

o Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempdban halado gyerekek
szémara felzarkoztato foglalkozéasokat szervezhet.

e A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsdval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasahoz (helyi szakkor,

tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondoz6 szakkor).
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Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes megallapodas szerint a kdtelezd oraszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar, tehetséggondozas, felzarkodztatdo foglalkozéas, nem
fofoglalkozasu konyvtarosi tevékenység.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6é potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalytonok, szakmai munkakozosség vezetdje, didkdonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds, ifjisdggondozo, tankonyvfelelds, szabadido-
szervezo stb.)

A SzMSz-ben meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban 6rakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot,; a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rz6 konyviikbe; megirja
a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon. A sziildkkel valo
talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényeken, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd Uj tudoméanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasdban (tankonyvosztas); meghatarozza és
kozli a sziilokkel a szaktargyban haszndlatos irdszer- és egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszer-segélyben vald részesitésére.
Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg
foglalkozasi helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit ¢és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok 4tadasaval a helyettesités

szakszeriiségéhez.
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e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tantervek kidolgozasdban; a munkakozdsség-vezetd felkérésére tovabbképzési
célu eléadast tart.

e Szaktargya tanitasdval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelbtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valod
fejlesztése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Ellenorzés, értékelés:
e az iskolavezetés Oralatogatasai;

e a tanulok tudasdnak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei;

e ¢venként tajékoztatast ad a munkakozdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan

e A Munka Toérvénykodnyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel
tartozik a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezet0 fenntartja a jogat a munkakori leiras sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta

Budapest,.....................

intézményvezeto
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest,.....................

munkavallalo

8/7. Napkozis nevelo

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Addazonosité szama:

TAJ szama:

A munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: napkozis nevelo

Kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam:

FEOR szam:

A munkak6rhoz eldirt szakképzettség: tanitoi, tanari diploma
Iskolai végzettség: foiskola, egyetem
Szakképzettség:

Gyakorlati 1d6:
Egyéb:

A munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Heti munkaido: 40 ora Munkarend: érarend szerint

Munkavégzés helye: valtozo
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Munkaltatéi jogkor gyakorloja : Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont Igazgatd

Kozvetlen felettese: Also tagozat — intézményvezetd-helyettes

Munkakaori feladatai:

Napkozis nevelo

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartoz6 tanulok tanordk utan iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos,

fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.
Alapveto feleldsségek, feladatok

e Nevel6 munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

e Csoportja szamdara heti-tervet készit; foglalkozasait a napkdzis munkakozosség altal
meghatarozott iitemben szervezi.

e Legfontosabb feladata a tanulok maésnapi felkésziilésének biztositasa; az Onalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti-rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

e A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

e A raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetdlja; vagy segitségiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

e Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd nevelokkel.

e A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.

e Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara legalabb heti 1 alkalommal
kulturalis-, sport-, jaték-, munkafoglalkozasokat szervez.

e Csoportjat a tanitasi 6rak utdn befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezésrél, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

e Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegén valdé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rdjuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja

tevékenységliket.
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e Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoport-foglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét ¢€s
biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel
tartozik a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

e Aktivan részt vesz a napkdzik munkakozosség munkijaban. A tovabbképzéseken,
tanfolyamokon megismert szakmai jdonsagokrol a munkakozdsségben beszamol.

e Mint, a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi és osztalyozo értekezletein, fogadoordkon;
egylttmiikodik az osztalyfénokkel.

e A gyerekek munkdjadnak Osztonzésére motivald értékeld rendszert dolgoz ki, a heti
értekelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokat.

e Munkaideje délutanra esik; a tanérdk befejezésétol 16-6rdig (16-17 ora kozott ligyeletet 14t
el) felelds a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozéasok sziineteiben is.

Ellenorzés, értékelés:
Az iskolavezetés Oralatogatasai;

e F¢lévente az iskola-vezetéstdl kapott szempontok alapjdn irasban beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartdsanak alakulasar6l, a szabadidés tevékenységek
sikerességérol.

Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, veégzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetl fenntartja a jogat a munkakori leiras sziikséges modositasara, kiegészitésére.
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A munkakori leirast kiadta:
Budapest,.....................

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest,.....................

Mmunkavallalo

8/8. Fejleszto pedagogus

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adodazonositod szama:

TAJ szama:

A munkavillal6 végzettsége, képzettsége:
Beosztas, munkakor megnevezése: fejleszté pedagogus
Kozalkalmazotti osztaly:
Kozalkalmazotti kulcsszam: 6020932
FEOR szam: 2431
A munkakd6rhoz eldirt szakképzettség: fejlesztd diploma
Iskolai végzettség: foiskola, egyetem specialis kieg. szak.

Szakképzettség: fejlesztd pedagogus, gyogypedagdgus
Gyakorlati 1d6:

A munkavallalé biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
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Heti munkaido: 40 ora Munkarend: érarend szerint

Munkavégzés helye: valtozo

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankertileti Kdzpont igazgato
Kozvetlen felettese: Also tagozat — intézményvezetd-helyettes
Munkakori feladatai:

Fejleszto pedagogus munkakor célja:

A kiilonb6z6 okbdl tanulményi zavarral kiizd6 tanulok egyéni- az osztalykozosségbol idélegesen

kiemelt-felzarkoztatd egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakado, vagy az iskolai tanitasi-

tanulési folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

A fejlesztd pedagdgus az 1-8. évfolyamon a pedagdgusok az osztdlytanitok segitdje, az
iskoldban a tanuldsi zavarok okainak, megelézésének, felismerésének ¢és kezelésének
szakértdje.

A tanuldsi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

A tanév elején hospitalasokat végez minden alsé tagozatos osztalyban.

A taniték jelzései alapjan és a tanuldk vizsgélata alapjan javaslatot tesz a tanulési
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd tanulok vizsgélatdra az also és felsd €s az also
tagozatos igazgatOhelyettessel egyiittmiikodve elkésziti foglalkoztatdsuk beosztasat és
fejlesztésiik menetét.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat. A diagnozis és a gyermek egyéni
képességeinek ¢€s sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozads modszereit és eljarasait. A  gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési
folyamatéhoz igazitott, realitasra koncentrald eljarasokat valaszt.

Feladata a kollégak pszicholdgiai-gyogypedagdgiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencid

modszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast is tart.

Munkakériilmények:

Munkdjahoz kiilon tanterem 4ll rendelkezésre, ahol a diagnosztizald ¢és terapids eszkozok

rendelkezésre allnak.
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A teljesitményértékelés modszere:
A neveldtestiilet elott félévkor és év végén beszamol munkaja eredményességérol.
Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetd fenntartja a jogat a munkakdri leirds sziikséges modositasara, kiegészitésére.
A munkakori leirast kiadta:

Budapest,.....................

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest,.................l.
munkavallald
8/9. Iskolatitkar
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szama:

TAJ szama:
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A munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: Iskolatitkar
FEOR szdm: 4112
A munkakorhoz eldirt szakképzettség: Kozépfoku végzettség

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Heti munkaido: 40 éra Munkarend: 8-16:00

Munkavégzés helye: Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankertiileti Kézpont igazgato
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakorbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozd — a munkaltatd altal megismertetett - jogszabalyok, jogi
iranymutatasok, eléirdsok maradéktalan megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok
folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba torténd beépitésére a
kozvetlen szakmai vezeto iranymutatasa szerint.

e Munkavégzése soran segiti az iskola zokkendmentes miitkodését. Munkakapcsolatban van a
Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont tigyintézoivel. Kapcsolatot tart az iskola pedagogusaival,
technikai dolgozdival, tanuloival, sziildkkel. Rendszeresen konzultdl az iskolavezetéssel,
tajékoztatja az érintett munkatarsakat.

Adminisztrativ feladatok:

e Aziskola iigyviteli feladatok ellatasa (a poszedion tigyiratkezeld rendszerben valo iktatas,
irattdrozasa, hataridok szamontartasa és jelzése).

e Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.

e Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.

e Intézményi levelezés bonyolitasa.

e Postakonyv vezetése.

e Telefonok, faxok, iizenetek iranyitasa.

Taniigy-igazgatasi feladatok:
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A tanul6-nyilvantartas vezetése (beiratkozas, kiiratkozas, visszaigazolas, személyi lapok
tovabbitasa).

Tanuloi jogviszonyokrol KIR nyilvantartas naprakész vezetése.

Pedagbgus igazolvany kiallitasa.

Iskolalatogatasi igazolas kiallitasa, atjelentkezéshez sziikséges dokumentacié kiallitasa.
Beiratkozassal kapcsolatos taniigy-igazgatasi feladatok ellatasdban valo részvétel.
Felmentések, mulasztasok miatti értesitése.

A tanuldi bizonyitvany masodlatok elkészitése kezelése, drzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatérs felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges Felvételi
adatlap és annak mellékleteinek 0sszegytijtése, munkatarssal torténd alairatdsa, az anyagok
bekiildése a Tankertilet részére.

Személyi ligyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitasa az intézmény munkatarsaitol a
Tankeriilet részére, valamint a Tankeriiletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztasa,
visszapostdzasa a Tankeriilet részére (személyi anyag részét képezd okiratok masolatai,
kinevezések, munkaszerzddések, atsorolasok, jogviszony megsziintetések, szabadsagos
papirok, intézményvezetd altal elkészitett munkakori leirasok, stb.).

A havi tavollét jelentés elkészitése, Osszesitése, intézményvezetdi jovahagyast kovetden a
Tankeriileti Kozpont részére torténd tovabbitisa a Magyar Allamkincstarba bekiildendd
okmanyokkal egyiitt, KRETA rendszerben torténd tavollétrogzités.

Tankeriiletbdl érkezd bérpapirok kinyomtatasa, kiosztasa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartasanak vezetése.

Ko6zalkalmazotti jogviszonyban 4all6 dolgozok foglalkozas-egészségligyl orvoshoz torténd

beutalasa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigorti szdmadast nyomtatvanyok
nyilvantartdsanak vezetése.
Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes korii ligyintézés.

Kapcsolattartas a Tankeriilet €s az iskola kdzott, kézbesités, postazas.

A teljesitményértékelés modszerei:

az intézményvezetd értékelése és mindsitése
az iskolavezetdség értékelése,

a hataskorébe tartozo taniigyi dokumentumok és nyilvantartasok dokumentaltsaga
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Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: hasonlo (irodai) munkakdri munkatérsait
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: hasonlo (irodai) munkakorti munkatarsai

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezetdé megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak

az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetO fenntartja a jogat a munkakori leirds sziikséges modositasara, kiegészitésére.
A munkak®éri leirast kiadta:

Budapest,....................

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.
Budapest,.....................

munkavallalo

8/10. Pedagdgiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adbazonositd szama:

TAJ szama:

A munkavallalé végzettsége, képzettsége:
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Beosztas, munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kozalkalmazotti osztaly:
Kozalkalmazotti kulcsszam: 3051000
FEOR szam: 3410
A munkakorhoz eldirt szakképzettség:
Iskolai végzettség: érettségi

Szakképzettség: pedagogiai asszisztens

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

Heti munkaidé: 40 éra Munkarend: 8:00-16:00

Munkavégzés helye: valtozo

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgato
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakér célja:

A tanitd és napkozis csoportvezetd mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az
egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa. A  nevel6-oktatdomunkéban

hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eldkészitése; a tanitd munkdjanak technikai segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

e F§ feladata az els6é osztilyos illetve az alsd tagozatos tanuldcsoportok szabadidds
tevékenységeinek segitése.

e Segiti és timogatja a pedagdgusok munkéjat.

e A munkakorbdl adodo eseti feladatok ellatasa

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

e A tandrak alatt a tanitd Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkodztatdssal segiti a tanitas-
tanulds eredményességét, vagy gyakorlod feladatlapokat készit, vagy masol, fénymasol; a
kovetkezd foglalkozashoz sziikséges eszkozoket készit eld.

e Részt vesz az als6 ¢és felsO tagozatosok kirdnduldsain; mozildtogatasain és egyéb
rendezvényein; segiti a tanitokat a programok szervezésében; azokon feliigyel a gyerekekre.

¢ A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok elokészitésében,
lebonyolitasaban.
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o Sziikség szerint részt vesz a feliigyelete ala tartozo gyerekeknél a csaladlatogatason

e Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi, a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia kell a gyerekek foglakoztatasarol.

e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, kisérésében.

e Aktiv szerepet vallal péntek délutdnonként a napkozisek részére szervezett szabadidds
programokban.

e Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

o A délelotti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosa a munkdajahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

e Konyvtaros tanar munkajat segiti

e Délutanos sportfoglalkozasok ideje alatt feliigyel az 6ltdz6ben.

A teljesitményértékelés modszere:

Munk4jat a tanitok és a napkozis nevelok irdnyitdsaval végzi; ezért azt rendszeresen Ok,

alkalmanként az iskolavezetés ellendrzi.

Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: hasonlo (irodai) munkakori kollégait
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: hasonlo (irodai) munkakora kollégai

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak

az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetd fenntartja a jogat a munkakori leirds sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest,.............c.......

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest,.....................

munkavallald
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8/11. Rendszergazda

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szama:

TAJ szama:

A munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozalkalmazotti osztaly:

Kozalkalmazotti kulcsszam: 3050602

FEOR szam: 3410

A munkakorhoz eldirt szakképzettség: érettségi
Iskolai végzettség: Kozépiskola
Szakképzettség: Informatikai rendszergazda

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdo személy.

Heti munkaidé: 40 6ra Munkarend: 8-16 éra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kelet-Pesti Tankertileti K6zpont igazgatd
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatai:

A munkakor célja:
Feladatait az intézményvezetd, ill. az intézményvezeto - helyettesek iranyitasaval végzi.
Feladatai:

e aszamitogépterem, a géppark feliigyelete, miikodtetése;
e szamitastechnikai oktatod programok telepitése;
e kisebb hibak esetén gondoskodik a hibak kijavitdsarol, megsziintetésérol;
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a felmertiild hibak esetén rovid hataridén beliil gondoskodik a hibak elharitasarol;

e hetente ellendrzi a szamitdgépek és tartozékainak zavartalan miikodését;

e javaslatot tesz az informatikai eszk6zok selejtezésére, az eszkoztar fejlesztésére;

e intézményi szinten a KRETA rendszer feliigyelete;

e ai intézményi honlap karbantartdsa, alloméanyok kezelése, frissitések;

o kozremiikddés az intézményi miisorok szerkesztésében, felvételében;

e rendszeresen kapcsolatot tart fenn a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont informatikai
referenseivel,

¢ online médon megvalosuld orszagos, valamint regionalis, helyi szintii mérések esetén
kozremukodik a mérések informatikai hatterének biztositasaban;

e részt vesz az informatikai jellegli adatszolgaltatasi kotelezettségek elkészitésében;

Ellenorzés, értékelés:

e A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelosséggel
tartozik a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: helyettesitési rend szerint

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezet0 fenntartja a jogat a munkakori leiras sziikséges modositasara, kiegészitésére.
A munkakori leirast kiadta:
Budapest,.............oeee.e.

intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Budapest,.....................

munkavallald
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8/12. Laborans

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szama:

TAJ szama:

A munkavallalé végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: Laborans
Kozalkalmazotti osztaly:

FEOR szam: 3410

A munkakdrhoz eloirt szakképzettség: Kozépfokt végzettség

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Heti munkaidé: 40 ora Munkarend: valtozo

Munkavégzés helye: Budapest XVII. keriileti Kossuth Lajos Altalinos Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgato
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatai:

e Szaktanari tmutatas szerint el6késziti a természettudomanyi tantargyak —természetismeret,
bioldgia, kémia, fizika, f6ldrajz, technika — tandrai 6rdinak eszkozeit, anyagait. Orak utan
rendezetten visszaallitja a rendet.

e Részt vesz a szaktanarral egylitt a természettudomanyi tantargyak, tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok igényeinek kiszolgalasaban.

e Fenntartja a szaktantermek ¢&s szertarak rendjét, tisztasagat, segit a leltdrozasban,
selejtezésben.

e Szemléltetd anyagokat (foliak, tablazatok) készit a szaktanari igények alapjan.
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Figyelemmel kiséri a kisérlethez sziikséges anyagok mennyiségét, eszk6zok allapotat, segit
ezek potlasaban, beszerzésében.

Nyilvantartast vezet a vegyszerekrol, eszkdozokrol stb.

Gondoskodik az anyagok azonositasarol, cimkézésérdl, a tarold6 edényekben feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informaciokat (lejarat idOpontja, kiilonleges taroldsi eldiras)-
szaktanari feliigyelet mellett.

Ellenérzi a késziilékek dallapotat, gondoskodik a karbantartasrdl, tisztitasrol, ellatja a
hitelesitési munkakat.

A biztonsagi és munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen tarolja, kezeli az anyagokat,
reagenseket, oldattokat, kiilon figyelmet fordit a tlizveszélyes jelzésekre.

Munkajaval részt vesz az oktatdo-neveldé munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitasi 6rak rendjéhez.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az

intézményvezetd, valamint az intézményvezetd- helyettesek megbizzak.

Titoktartasi kotelezettsége:

Hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli, a
gyermekekkel, a tanulokkal és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdciot illetden, amelyrél a gyermekekkel, tanulokkal sziilékkel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennall.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld

fejlodésével Osszefliggd megbeszélésére.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

A vezet0i utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseert.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért,
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,

e a sziikséges dokumentumok vezetésének elmaraddsa esetén (nyilvantartasok,

munkajaval kapcsolatos adminisztracio, jelenléti iv)

A teljesitményértékelés modszerei:

e az intézményvezetd értékelése és mindsitése
e az iskolavezetdség értékelése,

e a hataskorébe tartozé taniigyi dokumentumok é€s nyilvantartasok dokumentéltsaga

Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: hasonld (irodai) munkakdri munkatarsait
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: hasonld (irodai) munkakdrli munkatéarsai

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetd fenntartja a jogat a munkakdri leirds sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta

Budapest,....................

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Budapest,....................

munkavallald
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8/13. Konyvtaros

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adobazonositd szdma:

TAJ szama:

A munkavallal6 végzettsége, képzettsége: Konyvtar szakos diploma

Beosztas, munkakor megnevezése: Konyvtaros

Kozalkalmazotti osztaly:

Ko6zalkalmazotti kulcsszam: 3060102

FEOR szam: 2711

A munkakorhoz eldirt szakképzettség:  konyvtar szakos diploma
Iskolai végzettség: foiskola

Szakképzettség: konyvtar szak

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

Heti munkaido: 40 ora Munkarend: beosztas szerint
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakori feladatai:

Konyvtaros

A konyvtaros feladata, hogy az oktatd -nevel6 munkat a gylijtokori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
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Szakmai feladatai:

Allomanygondozas allomanygyarapitas:

Alloméanyba vétel:

Felelds az évi koltségvetés tervszeri és folyamatos felhasznalasaért, melyet az
iskolavezetdséggel egyeztet.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol.

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

A beszerzések eldtt konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi

az iskola vezetGségének javaslatait.

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak

megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyvédelem:

Szolgaltatasok:

Egyéb feladatai:

A konyvtaros tanarfelelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
Alloményellendrzési rendeleti eliras szerint, az Igazgat6 utasitdsara el6késziti a
leltarozast (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltari litemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaban.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rébizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel tartozik.

Kolcsonzés a miikodési szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjté orakat
tart, el6késziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 11j szerzeményeirdl

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet,
évfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd stb. — ajanlojegyzék

Osszeallitasaval segiti.
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e A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkak6zosség-

vezetOkkel, a szaktanarokkal, tanitokkal.
e Szakmai kapcsolatot tart a keriileti iskolai és kozmiivelddési konyvtarakkal.

A nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

e kolcsonzés,
e tajékoztatas,
e konyvtarbemutato foglalkozasok teenddit.

A belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:

e allomanygyarapitas (leltarkonyv vezetése),

e katalogusszerkesztés,

e Bibliografiakészités,

e irodalomkutatas,

o felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni tovabbképzés.
Kiilso tevékenységei:

e tajekozddas a konyvpiacon,

e cgyéni beszerzések,

e tovabbképzés,

e tapasztalatcsere.
Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: hasonlo (irodai) munkakori munkatarsait

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: hasonld (irodai) munkakorii munkatarsai

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak

az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az intézményvezetl fenntartja a jogat a munkakori leirés sziikséges modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leirast kiadta
Budapest,....................

intézményvezeto
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelésséget vallalok.
Budapest,.....................

munkavallalo

8/14. Iskolapszichologus

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Adodazonositd szama:

TAJ szama:

A munkavallal6 végzettsége, képzettsége:

Beosztas, munkakor megnevezése: pszichologus

Kozalkalmazotti osztaly:

Ko6zalkalmazotti kulcsszam: 60101

FEOR szam: 2628

A munkakorhoz eldirt szakképzettség: pszichologus szakképzettség
Iskolai végzettség: féiskola, egyetem
Szakképzettség: okleveles pszichologus

Gyakorlati 1d6:

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

Heti munkaido: 20 ora Munkarend: orarend szerint

Munkavégzés helye: valtozo

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

(beosztas megnevezése): Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Igazgatod
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Kozvetlen felettese (beosztas megnevezése): alsé tagozat — intézményvezet6-helyettes

Munkakori feladatai:
A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.
Munkaidé:

Az iskolapszicholégus munkajat részmunkaidoben, mentor iranyitasaval heti 20 éraban latja el.
Ebbdl az iskolapszichologusnak heti 13 o6rat kitelezoé az intézményben eltéltenie. Munkaidejének

fennmarado részét (heti 4 6rat) nem kell feltétleniil az intézmény fizikai keretei kozott toltenie.

A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 62. §. (11)-(11a) értelmében az
iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - részmunkaiddben torténd
foglalkoztatas esetén - heti 11 éra. Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében végzi a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval,
konzultacioval, tandcsadéassal (a tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel valo hatékony egylittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat. A kdzvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt

esetben a nevelési, tanitasi év alatt az egyes hetek kdzott atcsoportosithato.

Az iskolapszichologus tovabbi heti 5 déraban (kotott munkaidé) a kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a
pedagbgiai szakszolgalat iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban,
sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasat. A kontaktdran tali 5
ora — kotott munkaiddé — eltdltésének helyérdl az igazgatd a pszichologussal valé megallapodas
szerint rendelkezik.

A munkaidé fennmaradé részében (heti 4 6raban, kotetlen munkaidd) pedig a munkakoréhez
sziikséges informaciok feldolgozasaval, az iskolai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos

feladatokat, tovabba a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez.
Munkdjarol az igazgato altal meghatarozott idépontban szdmol be.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo

torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi.
Munkakori feladatai:

A Budapest XVIIL keriileti Kossuth Lajos Altaldnos Iskolaban iskolapszichologiai feladatok
ellatasa. Elsddleges célja a gyermekek, a tanuldk személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése. Az aldbbi felsorolds azon feladatokat
tartalmazza, amelyeket az iskolapszicholégus munkdja soran ellathat. Ezek koziil a ténylegesen
elvégzendd feladatok kore tobb honap vagy tobb év soran bontakozik ki, és igy alakulnak ki tartos
aranyaik is az iskola igényei, a rendelkezésre 4ll6 idokeret és az iskolapszichologus egyéni ambicioi

alapjan.
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Szakmai feladatkorei:

e Az iskolapszichologus az iskola pedagdgusaival torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
egylittmikodés egyéni, csoportos konzultacio altal segiti az intézményben dolgozé
pedagogusokat a neveld-oktatd munkajukban, az iskolai problémak és modszertani kérdések
kezelésében (a nevelés-oktatds folyamatdnak regisztraldsa pszichologiai szempontbol,
konzultacido a pedagdgusokkal a moddszeresen gylijtott tapasztalatokrol; a nevelés-oktatas
hatdsainak vizsgélata kozosségek viszonyrendszerében ¢és az egyének szintjén
pszichometriai eszkdzokkel)

e Segiti a gyermekek beilleszkedését, személyiségfejlodését, képességeinek kibontakoztatasat
a pedagoégusokkal egyiittmikodve, sziikség esetén egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretén beliil.

e Az iskolapszichologus sziikség esetén pszicholdgiai jelleglhi szlirOvizsgalatokat végez (pl.
preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok, szociometriai
vizsgalatok, tanulasi szokasokat, tanuldsi motivacidt vizsgald eljarasok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek sziirésére alkalmas tesztek stb.).

e Magatartési, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata utdn javaslatot tesz a probléma
tovabbi kezelésére. Elokészité diagnosztikus vizsgalatokat végez €s szakvéleményt készit
szakértOi bizottsagok elé iranyitashoz.

e Részt vesz a mentalhigiénés preventiv feladatok szervezésében az egyén, a tanuldcsoport és
az intézményi szervezet szintjén. Felméri az erre vonatkozd igényeket az iskolaban, és

crer

o Részt vesz az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd munkaval, az intézményben észlelt
személykozi konfliktusokkal és az erészakjelenségekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremiikodik a nevelési-oktatdsi intézményben a lelki egészségfejlesztési feladatok
megszervezeésében: osztaly- ill. csoportfoglalkozasokat tart, €s segitséget nyujt, elméleti és
gyakorlati ismereteket ad at, el6adasokat tart és szervez sziiloknek és pedagdgusoknak, pl.:
kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, drog
prevencid témakdorében.

o Krizistanacsadast szervez az iskolat €rintd, varatlan stlyos élethelyzetekben (pl. varatlan
csaladi krizishelyzet, stilyos iskolai kudarcélmény), valamint sziikség esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

e Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasaban: a pedagdgusokkal és a
pedagbgiai szakszolgélat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmiikodés és az ellatas
kereteit.

e Egyéni és csoportos tanacsadast biztosit a gyermekek, a pedagogusok €s a sziilok szamara.

e Igény esetén palyavalasztdsi és palyaorientacids tandcsadast szervez. Ennek soran
egylttmikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével.
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e FElbéadasok, csoportos foglalkozéasok tartasaval segiti a pszichologiai ismeretek elsajatitasat
az iskolan beliil egyéni, vagy csoportos formaban a nevel6testiilet, a sziilok és a gyerekek
szamara.

e FElbsegiti a pszicholdgiai szempontok érvényesiilését a tarsas kapcsolatok feltérképezésében
¢s elemzésében.

1. Munkaja minéségbiztositasaval kapcsolatos feladatai:

e Részt vesz az iskolapszichologusi koordinator altal szervezett megbeszéléseken, belsd
képzéseken.

o Sziikkség szerint igénybe veszi az iskolapszichologusi koordinator 4altal biztositott
konzultacios lehetdséget.

e Kapcsolatot tart az oktatasért felelés miniszter altal jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel.

e Teljesiti a torvény altal eloirt tovabbképzési elvarasokat.

2. Kapcesolattartasi feladatai: Folyamatos kapcsolattartas és -épités

- Intézményen beliil:
e az Aaltala ellatott gyermekekkel, azok sziileivel, hozzatartozoival: altalanos
tajékoztatas és ismeretterjesztés gyermekiik esetének gondozasa kapcsan
e aziskola vezetdjével és pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel
e az iskolaban dolgozé segitd szakemberekkel (fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi
koordinator, logopédus, pedagogiai asszisztens, gyermekorvos, védénd, stb.)

- Intézményen kiviil:
e atankeriilet szakmai kozosségeivel
e az altala ellatott gyermek iigyében intézkedd intézmények munkatarsaival:

o a Pedagogiai Szakszolgdlat szakembereivel (pl. iskolapszichologusi
koordinatorral): vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és fejlesztésre irdnyitas,
egylittmiikodeés a gyermek pedagogiai szakszolgalati ellatas keretében torténd
gondozasaban.

o Gyamiigyi ¢és Gyermekjoléti Szolgélattal esetjelzés, ill. a védelembe vett
gyerekek gondozésa kapcsan

o Csaladsegitd Szolgalat
tovabbi specialis szakintézményekkel (pszicholdgiai, pszichiatriai ellatast
biztositd intézmények, rendeldk stb.)

e a kornyezettben miikodd ovoddkban, iskoldkban dolgozd 6voda- és
iskolapszichologusokkal

e az oktatdsért felelés miniszter altal jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel

3. Adminisztracios feladatai
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e Jelenléti ivet vezet

e Az egyes esetek ellatasa soran nyilvantartast vezet, munkdjarol szakmai dokumentaciot
készit

e Minden év augusztus 31-ig éves szakmai beszamolot készit a tanévi tevékenységérdl.

4. Szakmai tovabbképzésével kapcsolatos feladatai:
e Részt vesz szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, eldadasokon, tréningeken

e Nyomon kdveti a szakirodalmat

A dolgozo ellathat a fent felsorolt feladatokon kiviil tovabbi feladatokat is, az intézményvezetdvel
val6 konkrét megéllapodas alapjan.

Titoktartasi kotelezettség:

Mint a XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola kozalkalmazottja, koteles a tudomasara jutott
allami és szolgalati, illetve lizleti és magan titkokat megdrizni, adott esetben nyilatkozatdhoz a

titokgazda eldzetes engedélyét beszerezni.

A munkajaval Osszefliggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkozd rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a

sziikséges intézkedést megtenni.

Szakmai munkajat Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexe (2004, www.mpt.hu) eléirasainak
megfelelden végzi, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének szakszerliségére,
valamint az informécidk kezelésének moddjara vonatkozdan. Szakmai feladatainak €és eszkdzeinek
megvalasztdsdban — az iskola nevelési célkitlizéseihez igazodva — autonomiaval rendelkezik,

ugyanakkor eljardsdnak szakszerliségéért és korszeriiségéért felelosséggel tartozik.

A munkakori leirds a kinevezés napjan 1€p hatalyba és a kinevezés idejére érvényes.
Az intézményvezet0 fenntartja a jogat a munkakori leiras sziikséges modositasara, kiegészitésére.
A munkakori leirast kiadta
Budapest,.....................
intézményvezetd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest,....................l

munkavallalo
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8/15. Karbantarté

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja :
Munkakort kozvetleniil iranyité vezet6:
Munkakor megnevezése:
Foglalkoztatas jellege:

Név:

Heti munkaido: 40 ora

A munkakort helyettesit6 munkakor(ok):

A munkakort betolto altal
helyettesitett munkakor(ok):

Munkavégzés helye:

Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont

1106 Budapest, X., Kereszturi t 7-9.
Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Ko6znevelési Intézmény vezetdje
Karbantart6

Kozalkalmazott

Munkarend: 05:40-14:00

Karbantartod

Karbantart6
Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos

Altalanos Iskola /1171 Budapest, Erzsébet
krt. 56./

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkakaori feladatai:

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mitkodését.

Feladata az iskola oktato-neveld munka technikai szintli segitése, a tevékenységébe tartozo

feladatok gondos elvégzése.

Ennek keretében:

e Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi

feladatokat, figyelemmel kiséri a tandriban elhelyezett hibanaplot, gondoskodik a

javittatasrol.

¢ Gondoskodik a hibak javitasarol fontossagi és slirgdsségi rendben:
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a kisebb hibakat elvégzi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatok eclvégzése esetén
egyiittmiikddik a fenntart6 altal kirendelt kivitelezdvel az intézményvezetd irdnymutatasa

alapjan.
e Az iskolahoz tartoz6 udvar rendben- és tisztantartasa.

e (Gondoskodik a jarda (utcafront), 1épcsOk tisztantartasarol.

e Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi szemléken, gondoskodik a munkavédelmi-,
tlizvédelmi felszerelések és eszkozok karbantartasarol, esetleges javittatasarol.

e Télen elsopri a havat, jég mentesiti a jardat és a 1épcsdket, hogy azok balesetmentesek
legyenek.

e Segit az iskola szamara szilikséges anyagok beszerzésében ( pl.: tisztitoszerek ).

e Megvasarolja a hazilag javithat6 hibakhoz sziikséges anyagokat.

e Az oktatashoz sziikséges anyagokat sokszorositja, a fénymasolo gépet kezeli.

e Aziinnepségeken feladata a sziikséges butormozgatas, a hangositas, erdsités fel-

¢s leszerelése, a rendezvények ideje alatt az épiiletben tartozkodik.

o FEves, szabadsigan kivilli munkanapokon ellendrzi a nyéri feldjitdsi, karbantartasi
munkalatokat.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja az igazgatot az elvégzett munkakrol.

e Munkajarél munkanaplot vezet, melyben rogziti az anyag felhasznélast is.

e Anyagilag felelds a gondjaira bizott anyagokért, szerszamokeért.

e FElvégzi a szakképzettségének megfeleld és a nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat.

e Rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-, ajtok zarjait, a vizrendszert, a WC-ket stb.

e A javitasokhoz, karbantartdsokhoz sziikséges anyagokat beszerezi, tarolja, besegit a
takaritoknak pl.: ablakok le- és felszerelésében stb. karbantartja a kerti csapokat, a keritést,
kapukat stb.

Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: azonos munkakorli munkatarsait

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: azonos munkakorii munkatarsai

Zaradék:

135/148



A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles

ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga
utan. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkak®dri leirds hatalyba Iépésének datuma: 20
Készitette:

intézményvezetd
Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankertilet igazgato

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem ¢€s tudomdsul veszem.

Budapest,..........cooeeeiiiinin

munkavallalo

136/ 148



8/16. Takarito

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté cime:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja :
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeto:
Munkakor megnevezése:
Foglalkoztatas jellege:

Név:

Heti munkaido: 40 ora

A munkakort helyettesit6 munkakor(ok):

A munkakort betolto altal
helyettesitett munkakor(ok):

Munkavégzés helye:

Munkakoréhez rendelt feladatok:

950 nm? munkafeliilet tisztantartasaért felel6s.

Napi takaritasi feladatok (napi takaritas):

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

1106 Budapest, X., Kereszturi ut 7-9.
Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Koznevelési intézmény vezetdje

takarito

Kozalkalmazott

Munkarend: 5.40-14.00, illetve 13:30-21:50

takarito

takarito
Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos

Altalanos Iskola /1171 Budapest, Erzsébet
krt. 56./

= kijelolt munkateriiletének felsoprése, hidegburkolat, moshat6 padlozat tisztitoszeres vizzel

torténo felmosasa, szarazra torlése;

= atanteremben 1€v0 tablak lemosésa, padok, asztalok, székek letorlése, a rakeriilt szennyezddés
(festék, ragaszto, firkalasok, kéznyomok, ujjlenyomatok) eltavolitasa;
» hulladékgytijtok kiiiritése, szemeteszsak cseréje, hulladékgyiijtok kiilsé nedves letorlése;

= szabad asztalfeliiletek tisztitasa (tanari asztal);

= felszerelési targyak (asztali lampa, telefon, stb.) letorlése;
= képkeretek, fogasok, kapcsoldk, ablakparkanyok portalanitasa;
» szamitastechnikai, illetve egyéb irodatechnikai berendezések szakszerli takaritasa;

= pokhalok eltavolitasa;
» ndvényzet locsolasa, apolésa;

13717148



= az 01t6zok €s mellékhelyiségek (felndtt és gyerek egyarant) takaritasa, fertdtlenitése. Kézmosod
csapok letorlése, szlikség esetén surolésa;
= a tornateremben, a padozat felsoprése, felmosasa;

= takaritasi iigyelet napkdzben (déleldttos miiszak).

Szocialis helyiségek:

= alapteriilet felmosasa;

=  WC kagylok, piszoarok kiils6-bels6 lemosasa, fertdtlenitése;

=  mosdok kiilsG-belsé lemosasa, fertotlenitése;

= tiikrok, pipere polcok tisztitasa;

» nyilaszarok, tokok, kapcsolok nedves torlése;

»  hulladékgytijtok tiritése;

= csempe feliilet tisztitasa;

= pokhalok eltavolitasa;

= minden olyan észlelt rendellenesség tovabbitasa a csoportvezetd felé¢, mely zavarhatja a napi

mikodést, illetve kart okozhat az épiilet dllagaban, és azonnali beavatkozasra van sziikség.

Lépcséhazak:

= feliilet soprése;

* nedves felmosas;

= korlatok letorlése;

= ablakparkanyok lemosasa;

» ndvényzet locsolasa, apolasa.

Heti takaritasi feladatok:

= csempefeliiletek és egyéb moshato feliiletek (WC-k, szocialishelyiségek)
lemosasa;

= szemetes edények belso kiilsd feliiletének lemosésa;

= egyeb berendezési targyak (képkeretek, fogasok, kapcsolok, poroltokésziilékek,
tlizjelzok) portalanitasa, letorlése;

= ablakparkdnyok letorlése, villanykapcsolok letisztitasa;

=  pokhalok eltavolitasa.
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Negyedéves nagytakaritasi feladatok:

= szekrények kiilsé feliiletének és tetejének takaritasa;
= ajtok teljes feliiletének tisztitasa,

= flt6testek, csovek lemosasa;

= karpit, szOnyegtisztitas;

= ablaktisztitas;

= szamitogépek szakszeri tisztitasa;

= armatarak, lampak, vilagitotestek tisztitasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:

= rendezvények utani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

A takaritason Kkiviil felelos:

= atantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok);
= az intézmény vagyontargyainak védelméért;
= elektromos d&rammal vald takarékossagért.

Egyéb kovetelmények:

= koteles az intézmény tobbi dolgozojaval egyiittmilkddni, eldsegiteni azok munkéjat, mind a
sziikséges informaciok atadasaval, mind a kdzvetlen segitségnytjtassal;

= koteles munkdjat folyamatosan, tervszertien, kello korben egyeztetett adatok €s
jovahagyasok alapjan végezni;

= koteles betartani szolgalati utat;

= koteles a hivatali titkot €s a személyi informacidkat megorizni;

= atakarité a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval
latja el;

= koteles részt venni az idészakos munka alkalmassagi vizsgalaton, a munka- és tlizvédelmi
oktatason;

= barmilyen rendkiviili esemény észlelése soran koteles azonnal tajékoztatni kozvetlen

felettesét.
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Felelosségi kor:

A munkakor betoltje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd
utasitadsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd — elvégzéséért,
amennyiben az nem iitkézik a 2012. évi I. munka-térvénykonyve vagy egyéb jogszabaly
eldirasaiba. Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszeri

hasznalataért, illetve azok megorzéséért.
Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles

ellatni a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga

utan.
A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 202,
Készitette:
............. mtezmenyvezeto
Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgato
A munkakori leirast dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.
Budapest, 202............ccooiin

munkavallalo
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8/17. Portas

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Keresztuari ut 7-9.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja : Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeto: Koznevelési intézmény vezetdje
Munkakor megnevezése: portas
Foglalkoztatas jellege: Kozalkalmazott
NEv: it
Heti munkaido: 40 éra Munkarend: 05:40-14:00, illetve 13.30.-21.50.
A munkakort helyettesitéo munkakor(ok): portas
A munkakért betolto altal
helyettesitett munkakor(ok): portas
Munkavégzés helye: Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos

Altalanos Iskola /1171 Budapest, Erzsébet
krt. 56./

A munkavallalo biintet6jogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatdo személy.
Munkakori feladatai:

Munkajaval segiti az iskola zavartalan mitkodését. Portasi feladatai mellett takaritasi feladatokat is
ellat.

Feladatai:

e Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat, ligyel az épiiletet és felszerelések
megovasara

e Figyeli, kezeli a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén jelenti a kozvetlen felettesének.

e Felligyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartézkodjanak, 6ket udvariasan, de

hatarozott modon eltavolitja.
e Tajekoztatja a vezetét minden kiilonleges eseményrol.
e Tiz esetén a tlizriadd tervben leirtak alapjan gondoskodik.
o Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.
o Kozremiikddik a tulajdonvédelemben, az iskola rendjének biztonsdganak fenntartasaban, a

dolgozdk személyi tulajdona elleni biin vagy egyéb cselekmények megakadalyozasaban.
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Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézmény teriiletét csak irasbeli engedély (kilépd) alapjan,
hagyhatjak csak el a tanitasi 1d6 alatt.

Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6
alatt a portai tigyeletrol.

Gondoskodik az iskolai kulcsok kiadasarodl, visszahozatalarol. Kulcsnyilvantartast vezet a
kulcsot atvevo dolgozokrol.

A tlzrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatosdgnak
haladéktalanul atadja.

A portas a szolgalati ideje alatt az iskolat képviseli, szolgalati mindségben koteles
kultaraltan o6ltozkddni, az intézményhez méltd moddon, udvariasan, de sziikség esetén,
hatarozottan viselkedni.

Egyénileg felelds azért, hogy munkdjat a vonatkozé eldirdsoknak, jogszabalyoknak valamint
a helyi utasitasoknak megfeleld gondossaggal végezze.

Ko6zremiikodik az iskola teriiletén tiiz-, baleset-, munkavédelmi el6irdsok betartasaban.

A munkakori leirdsban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa

szerint végzi.

Munkateriilete mint takarito:

Munkakoréhez rendelt feladatok:

475 nm? munkafeliilet tisztantartasaért felelgs.

a kovetkezo teriiletek takaritasa, tisztantartasa

Porta

Sz¢élfogo

Bejarat elotti 1épcsd, heti valtasban
Mosdok

Lépcsd

régi épiilet felsszint

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa napi rendszerességgel.
Ablakparkanyok rendszeres portalanitasa.

A viragok rendszeres portalanitasa, locsolasa, gondozasa.

Polcok, szekrények, faliképek, stb. folyamatos tisztantartasa, portalanitasa.

Szeméttartok kiliritése naponta, szemét konténerben valo gyljtése.
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e Mellékhelyiségek takaritasa, fertdtlenitése kétszer naponta.
e Folyosoi ruhdsszekrények tisztantartasa.
e A kijelolt munkateriilet takaritasa.

e A folyosok, kozlekeddk, mosdok tisztantartdsa.

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végszendo teendok a téli-tavaszi nvari nagvtakaritas alkalmaval a szokasos

napi feladatokon tul:

e Ablakok, ajtok lemosasa.
e Fiiggbnyok mosésa, vasalasa.

e Radiatorok lemosasa.

A takaritason Kkiviil felelos:

e A tantermek biztonsagos zardsaért (ajtok, ablakok).
e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
e A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi €s tanitdi eszkdzok sértetlenségéert.

e A balesetmentes munkaveégzéseért.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindségii
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag

figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Helyettesités:

Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: portas-takaritdé munkakorben dolgozot
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: portas-takarit6 munkakorben dolgozo

Zaradék:
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A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszerli utasitdsa esetén- koteles

ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.
A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

Végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga

utan.
A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma: 202,
Készitette:

intézményvezetd
Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet Kbzpont igazgatd
A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, 202.................

munkavallalo

8/18. Kertész

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté cime: 1106 Budapest, X., Kereszturi ut 7-9.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja : Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja
Munkakort kozvetleniil iranyité vezeto: Koznevelési Intézmény vezetdje
Munkakor megnevezése: Kertész
Foglalkoztatas jellege: Kozalkalmazott
NEv: e
Heti munkaidé: 40 6ra Munkarend: 05:40-14:00
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A munkakort helyettesité6 munkakor(ok): kertész

A munkakort betolto altal

helyettesitett munkakor(ok): kertész

Munkavégzés helye: Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos

Altalanos Iskola /1171 Budapest, Erzsébet
krt. 56./

A munkavallalé biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy. A kertész
munkakdri feladatokon tul takaritasi feladatokat is ellat.

Kertész munkakori feladatai:

Apolja az iskola épiiletében talalhaté disznovényeket.

A kertet szezononként viragokkal telepiti be, azok 6nt6zésérél, védelmérdl gondoskodik.
Rendszeresen gondozza az éveld disznovényeket, gondoskodik azok téliesitésérol.
Sziikség esetén fiivesit, a flives terilileteket rendszeresen nyirja, a levagott fiivet eltakaritja.

Apolja a kertben talalhato sovényeket, kipotolja a hidnyzo részeket, a nyirasrol és a hulladék
eltakaritasarol gondoskodik.

A fékat, bokrokat, cserjéket tavasszal megmetszi, sziikség esetén permetezi, illetve potolja azokat.
Osszel a lehullott lombot eltakaritja.

Osszességében gondoskodik a kert rendszeres dpolasarol, gondozasarol.

Egylittmiikodik, részt vesz az iskolai tankert gondozasaban, fejlesztésében.

Kiiltéri megemlékezések esetén gondoskodik a kiilteriileti kdladak betiltetésérdl, gondozéasarol.

MunKkateriilete, feladata mint takarito:

Munkakoréhez rendelt feladatok:
475 nm? munkafeliilet tisztantartasaért felelgs.
a kovetkez0 teriiletek takaritasa, tisztantartasa

e Foly0so0 tisztantartasa

e Szélfogo

e Bejarat el6tti 1épcso, heti valtasban

e labtorldk kiporolasa

e Tornatermek, pincék, alagsorok takaritasa rendben tartasa
e Régi épiiletnél a Iépcsdk takaritdsa

e Iddszakosan holapatolas felsozas

e Iépcsok jardak cstiszasmentesitése
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Takaritoi végzendo teendok:

o A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa napi rendszerességgel.

e Ablakparkanyok rendszeres portalanitasa.

e A viragok rendszeres portalanitasa, locsolasa, gondozasa.

e Polcok, szekrények, faliképek, stb. folyamatos tisztantartasa, portalanitasa.

e Szeméttartok kiliritése naponta, szemét konténerben valo gytjtése.

o Kukak szemét konténerek kikészitése elszallitasra

e Mell¢khelyiségek takaritasa, fertdtlenitése kétszer naponta.

e Folyosdi ruhdsszekrények tisztantartasa.

e Labtorlo kiporolasa.

e A kijelolt munkateriilet takaritasa.

o A folyosok, kozlekeddk tisztantartasa.
Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségii, mindségi
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd €s portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag

figyelembe vételével hasznal fel.
Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédo krémet kap.
Helyettesités:
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén: takarito munkakdrben dolgozot
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén: takaritdé munkakorben dolgozo
Zaradék:

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje- a munkaltatd jogszeri utasitisa esetén- koteles

ellatni a munkakorh6z kapcsolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd.

Végrehajtasdnak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast, rendkiviili felmondast vonhat maga

utan.
A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 202
Készitette:

intézményvezetd
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Jovahagyo:

Kelet-Pesti Tankeriilet Kbzpont igazgatod

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

Budapest, 202.....................

munkavallalo
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Kiegészito feljegyzés

Kiegészito feljegyzés:

A Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont BE/3/2021. szamu, az intézmények szabdalyozottsaga
targykorben lefolytatott, a TK/202/BEL/00002-1/2022 iktatoszam ellendrzési jelentésében
foglaltak alapjan a Budapest XVII. Keriileti Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és

miikddési szabalyzata alairokra vonatkozo része az alabbi kiegészitéssel boviil a

nevelotestiileti véleményalkotdsra vonatkozoan:

.................................................................................

Szalay Kornélia Veressné Kristd Annamaria
intézményvezeto-helyettes intézményvezetd-helyettes
hitelesitdé neveldtestiileti tag hitelesito nevelotestiileti tag

/ Cabbi A

intézményvezeto
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