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I. Bevezetés

1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésére, belsd
¢s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket annak érdekében, hogy a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalodsithatd legyen.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényestilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a
Budapest XVI. Keriileti MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA igazgatéja a neveldtestiilet
bevondsdval a szervezeti és miikodési szabalyzatot modositotta, és a mdodositasokat elfogadta.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint yéleményezési jogot qyakoroltak az
Iskolaszék a Sziiloi Szervezet az Intézményi Tandcs és a Diakonkormadnyzat.
Az SZMSZ személyi hatalya
Kiterjed az intézmény:

- alkalmazottjaira

- az intézményben miikodd kozdsségekre

- agyermekek kozosségére

- agyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldire
- Iskolasz¢k tagjaira

- SZMK tagjaira

- DOK tagjaira

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatdsait. A szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden
vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak, valamint
azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A szervezeti
¢és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zds érdeke, ezért
az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

b) a tanuléval szemben fegyelmez6 intézkedés hozhatd, illetéleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdsége,

C) a szil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt, az igazgatonak,
igazgatohelyetteseknek tdjékoztatniuk kell a szabédlyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre, a rendbont6t fel kell szélitani az intézmény
elhagyasara.
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2. Az SZMSZ. teriileti hatalya

- kiterjed a Budapest XVI. Kerilleti Méra Ferenc Altalanos Iskola miikodési
teriileteire

- kiterjed a Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altalanos Iskola teriiletén kiviil
szervezett, az iskolai nevelés-oktatds keretében szervezett programokra,
eseményekre

- kiterjed az intézmény képviselete szerinti esetekre, kiilsé kapcsolati alkalomra

3. Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa utan, 2025.03.03. napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idére
sz6l. Hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

4. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak modja

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sziikség szerint, jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén a
jogszabdly eldirasdnak megfelelden, de legaldbb 6tévente keriil sor.
Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:

- ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,

- ha ajogszabdly eldirja.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg.

Megalkotasa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat Iétrehozdsanak jogszabdlyi alapjai a koznevelés
miikodésére vonatkozo érvényes €s hatalyos jogszabalyok.

6. Az intézmény miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas
alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kovetkezok:
- Szakmai Alapdokumentum
Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb
adatokat.
- Pedagdgiai program (helyi tanterv)
Az intézmény nevelési-oktatasi folyamatanak tartalmi szabalyozasa.
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Az intézményben a neveld €s oktatdé munkat a pedagdgiai program szerint tervezziik,
szervezziik

- Hazirend
A Hazirend célja, hogy megallapitsa a jogszabalyokban meghatdrozott tanuloi jogok és
kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel, a tandrai és a tanoran kiviili
foglalkozasok rendjével, az iskola helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos eldirasokat.
A Hazirend altal megfogalmazott szabalyok célja biztositani az iskola torvényes
mukodését, az iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat.

- Eves munkaterv
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési, feladatellatasi-terve, a felelosok megjelolésével.
Az igazgatd késziti el a munkakozosségek javaslatainak alapjan, melynek a
nevelQtestiilet 4ltal valo elfogadasa minden tanév szeptember 15-ig torténik.

- Egyéb dokumentumok
A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikodéséhez —az iskolai €let egyes teriileteire vonatkozdan — az intézmény vezetdje
tovabbi belsd szabdlyzatokat készit. Ilyen dokumentumok lehetnek: szakmai és
gazdasagi iigyviteli munkat segitd szabalyzatok, munkakori leirdsok, adatvédelmi,
iratkezelési szabalyzat.

7. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabdlyzatot a tanulok, a sziildk, és mas érdeklédok
megtekinthetik a konyvtarban — elére egyeztetett id6pontban - munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabélyzat a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idére szol.

I. Intézményialapadatok

Hivatalos neve: Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altalanos Iskola
Feladatellatdsi helye:1162 Budapest, Ida utca 108-110.

Alapito: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Fenntarto neve és székhelye: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
1165 Budapest, Jokai utca 6.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito:. 035096

Alapfeladata:
e Koznevelési alapfeladatok:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
* also tagozat
= felso tagozat
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= a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési  igényli  gyermekek,  tanulok  nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
- egyéb koznevelési foglalkozas
= napkdziotthonos ellatas
= tanuldszoba
e Felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 690
e Iskolatipusonként az évfolyamok szama: 1-8. évfolyam
e Iskolai konyvtar ellatasdnak modja:
- sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga.

e feladatellatasi hely szerint
- pontos cim: 1162 Budapest, Ida utca 108-110.
- helyrajzi szam: 117238\15
- jogkor: vagyonhasznalati jog Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Villalkozdsi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje. Tavolléte esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
meghatarozott sorrendben kovetkezd helyettes képviseli.

Az iskola foldrajzi miikodési teriilete:
Budapest XVI. kertiletének a fenntarto altal kijelolt korzete.

Az SZMSZ jovahagydja: fenntarto
Az iskola székhelye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.
Az iskola postacime: Budapest XVI. Kertileti

Mora Ferenc Altalanos Iskola
1162 Budapest, Ida u. 108-110.

Telefon: 405-5766
WEB: www.moral6.hu
e-mail: moraferenc@moral6.hu
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Il. Azintézmény miikédési rendje
1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a magasabb jogszabalyok hatdrozzak meg. A tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben. Az iskolai munkatervben meg
kell hatarozni:

- iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- aziskolai szlinetek idotartamat,

- az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zo, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példdjat 6rzo, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és
egy¢eb diktatarak aldozatai (februdr 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,

- az iskolai ¢élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

- az intézmény bemutatkozdsit szolgald pedagdgiai céli iskolai nyilt nap tervezett
idépontjat,

- atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat id6pontjat,

- az iskolai korus idépontjait,

- az iskolai sportkor szakmai programjat,

- az altalanos iskoldk 1-8. évfolyaman, a tanitdsi év soran tervezett szinhazi, tanc- és
cirkuszi eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az &shonos allatok
bemutatohelyei latogatasanak eldre tervezhetd iddszakat,

- minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A tanév helyi rendjét, a hdzirend el6irasait, valamint a balesetvédelmi tdjékoztatot az
osztalyfonokok a tanév elsé osztalyfonoki oOrdjan ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

2. A tanulok fogadasanak, a vezetok, pedagogusok és egyéb alkalmazottak intézményben

valé tartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 6% 6ratol 20 ordig tart nyitva.
Reggeli iigyelet a koran érkezd tanuldink szaméara 7%-t61 7%0-ig keriil megszervezésre. Délutani
tigyeletet 16%-to1 18%-ig tartunk a pedagdgiai asszisztensek bevonasaval. Az igazgatoval és a
fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idSpontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi iddben hétfotdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7 6ra és délutan 18 ora
kozott az intézmény vezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetOk benntartozkodasanak rendjét minden tanév elején irasban kell meghatarozni.
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Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskola pedagdgusai az drarendben meghatarozott tanérak megkezdése elott 15 perccel elébb
kotelesek az iskolaban tartozkodni.

Az iskolaban a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 14*° 6ra kozott kell megszervezni.
A tanitéasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15 illetve 20 perc.

Az egyéb pedagdgiai tartalmu foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 17 oraig tarthat.

Az iskolaban reggel 7% 6ratél a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari iigyelet
miikodik. Az iigyeletes pedagogus kdoteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Azligyeletes pedagdgusok az ligyelet megkezdésének id6pontjaban kotelesek a kijelodlt tigyeleti
helyen tartozkodni.
Az elsd ora elétt ligyeletet ellatok 7°0-7%5-ig tartozkodnak az iigyeleti helyen.
Az els6 orat tartd neveldk 7°°-t6] a tanteremben tartézkodnak.
Az egyes ligyeletes pedagogusok feleldsségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre terjed ki:

- folyosok,

- udvar,

- tantermek,

- 0ltozok.

A pedagdgusoknak a tandraik végeztével el kell latniuk adminisztracios teenddiket, részt kell
venniiik a tantestiileti, munkak6zosségi €s egyéb munkajukkal 6sszefliggd megbeszéléseken, a
tanulok ligyeinek intézésében. Egyéb feladataikat — pl. felkésziilés az ordkra, dolgozatok és
felmérdk javitasa, képzés és onképzés, stb. — iskolan kiviil is végezhetik. Az intézményben és
az intézményen kiviili munkavégzés idejét a vonatkozo jogszabalyok alapjan az intézmény
vezetdje hatarozza meg.

A pedagogus hianyzasa esetén koteles gondoskodni arrdl, hogy az intézmény vezetdi idében
értesiiljenek hianyzasukrol, hogy helyettesitésiikr6l gondoskodhassanak. Tanmeneteiket
hozzaférhetd helyen kell tartaniuk.

Oracserét, iskolan kiviili tanorat elézetesen, irasban kell engedélyeztetni az igazgatoval, vagy
az igazgatohelyettesekkel. Ugyancsak irasban kell jeleznie — az éves munkatervben
meghatarozottakon tul — azokat az alkalmakat, ha tanuloival iskoldn kiviili programot szervez.
A tanulok az intézményen kiviil szervezett programokon a sziild irasbeli engedélyével vehetnek
részt.

A tanoran kiviili, személyszallitdssal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo6 cégektdl minden esetben eldzetes
irasos nyilatkozat kérése kotelezo:

- a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek az érvényes és hatéalyos
eldirasoknak, jogszabalyoknak;
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- a széllitasban érintett gépjarmi megfeleldé miiszaki allapotban van és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

A szerz6désbe az alabbiakat kotelezd rogziteni: amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem
fejezddik be 23 6rdig, az utazast meg kell szakitani. 23 és 04 6ra kozott a soféroknek pihendidot
¢s szallast kell biztositani.

Az utazédsban résztvevokrdl, az utazas helyszinérdl, indulési és érkezési idépontrol és helyrdl
az intézmény vezetdjét az utazas eldtt 3 munkanappal eldzetesen irasban kell tajékoztatni.

Az utas listat teljeskortien kell elkésziteni. (az utaz6 tanuldk neve, a toérvényes képviselok neve,
elérhetdsége, a kisérétanarok neve, elérhetosége)

A kiséré pedagogusok a hatalyos szabalyozas szerint feleldsek az utazas szervezéséért és
lebonyolitasaért.

A tanuld a tanitéasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, €s az osztalyfonoke,
délutan a foglalkozast tartd neveldje (tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettesek) irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgato - helyettesek adhatnak engedélyt.

Az egyéb foglalkozdsokat az 6rarendben szerepld utolso oratdl a délutani drakban szerveziink.
Ettd] eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari és az igazgato-
helyettesi iroddban torténik 9 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok,
a tanulok, és a nevel0k tudomdsara hozza. A nyari sziinetben irodai iigyeletet kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:
- aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartdséaért,
- az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez
alol csak az igazgat6 adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil a hivatalos iigyet intézok,
valamint az egyéb latogatok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az engedélyt az igazgatotol
kaptak (helyiségbérlet esetén a fenntartd szerzédést kot felelds vezetdje). Az iskola épiiletébe
érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi, és az altaluk felkeresett
személyt értesiti.
Az iskola hivatalos helyiségei koziil kisérettel lehet bejutni:

- atitkarsagra,

- az igazgatohelyettesi iroddba.
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Az igazgat6i irodaba, a tanari szobaba, valamint a tantermekbe tilos belépni.

Az épiiletben jogszeriitleniil tartozkoddokat a portaszolgélat felszolitja az iskola teriiletének
elhagyasara, amennyiben sikertelen, ugy értesiti a feleldés vezetdt. Amennyiben az intézmény
miikodését, a tanulok, alkalmazottak épségét veszélyeztetd magatartast tapasztal, a vezetd
koteles a renddrséget értesiteni.

Az iskola udvaranak Orzése megoldhatatlan, ezért a jogszeriitlen bent tartézkodasért az
intézmény felelosséget nem vallal.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényldknek fenntartoval torténd megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhdzza, az elkészitésben kdzremiikodd tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett
dij mértékét a magasabb jogszabalyok allapitjadk meg.

3. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménybe a jogviszonnyal nem rendelkezd személyek csak a portaszolgalat tajékoztatasa
utan léphetnek be. Az iskolai portas tajékoztatja az intézmény valamely vezetdjét, aki engedélyt
adhat a belépésre. A tanulok azon barataikat, ismerdseiket, akik az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban nem allnak, nem fogadhatjak.

A portas, az ligyeletes tanar, indokolt esetben az iskola barmely dolgozoja kérésére az épiiletben
tartdzkodonak a személyazonossagat tisztaznia kell. Amennyiben a kérdezett ezt megtagadja,
az intézkedd személynek kotelessége az €rintettet az €piilet elhagyasara felszolitani, valamint
az iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul értesiteni.
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4. Intézményi munkarend

Pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét az igazgatd és helyettesei allapitjiak meg. Ok hatarozzak
meg a feliigyeleti és a helyettesitési rendet is.

A pedagogusok tavollétét az igazgatod engedélyezi a kozvetlen felettes véleménye alapjan.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, - annak okat — el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 6 6ra 55 percig koteles bejelenteni az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi felettese a helyettesitésérél
intézkedhessen.

A pedagdgus szamara - a neveléssel-oktatassal lekotott részén feliili — a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd
adja, az igazgatohelyettesek javaslatainak figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken minden pedagogus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltozékben.

A pedagodgus sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogusok munkakori kotelezettségei k6z¢é nem sorolhatdk olyan feladatok, amelyek nem
igényelnek pedagogiai felkésziiltséget vagy nem az oktatdsirdnyitast ellato felettes szervek altal
igényelt vagy engedélyezett adatszolgaltatdsok Osszeallitasa. Fenti feladatok végzését azonban
a pedagogusok onként vallalhatjak.

5. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a jogszabalyok szerint van meghatdrozva.

A munkakori leirds mintak a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteit képezik.

A neveld-oktatdo munkat segité alkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.

A hazirendben foglalt rendszabalyok betartasa az intézmény alkalmazottjaira is kotelezo.

6. Pedagégusok infokommunikaciés eszkozeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyozas

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17. § (1) értelmében: “A pedagdgus a tandrai €s egyéb
foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa soran a birtokaban 1évo
mobiltelefont ¢és egyéb digitdlis, infokommunikacidés eszkdzt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznalhatja.”

7. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a hézirend tartalmazza. A hazirendben foglalt
rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, betartatasaért a
pedagogusok feleldsek.
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8. Az egyéb foglalkozasok

Az egyéb pedagogiai célu foglalkozdsok szervezett formdi, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd jovahagyasaval az igazgatohelyettesei rogzitik
az 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A délutani foglalkozasokra torténd felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az intézmény a tervezett
délutani foglalkozésokat meghirdeti. Az igények alapjan, a lehetdségek figyelembevételével az
inditand6 egy¢b foglalkozasok, azok szervezeti formaja és idokeretei minden tanév kezdetekor
az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az egyéb foglalkozéasokra torténd jelentkezés a foglalkozason vald részvétel teljes tanévre sz6lo
kotelezettségét jelenti a tanulod szamara.

- A tehetséggondozds keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
az igazgatd egyeztetése utan a munkak6zosség-vezetdk hirdetik meg. A foglalkozasok
vezetlit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

- A felzarkoztatdasok, differencialt foglalkoztatdsok, tantargyi korrepetalasok célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

- SNI és BTMN-es tanulok rehabilitacios, prevencios, fejleszté foglalkozds keretében
torténd ellatisa (szakvélemények alapjan) gyogypedagogusok, fejleszté pedagogusok
kozremiikodésével.

- Szakkorok a tanulok igényeinek, érdeklddésének és a lehetdségeink figyelembevételével
szervezOdnek. A szakkorok célja olyan tobblet ismeretek nyujtasa, melyek az egyéni
kompetenciak, a személyiség, készségek, képességek fejlesztését segitik.

~ Enekkar

- Didkszinpad

- Didksportkor

- Egyéb pedagogiai tartalmu foglalkozdsok

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz, és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben
¢és rendben kotelesek megjelenni.

- A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, keriileti, fovarosi €és orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

- Mozilatogatas/szinhazlatogatas keretében a tanuldk évente tobb alkalommal vesznek
részt szervezett keretek kozott az osztalyfonokok vagy szaktanarok kiséretében. A
tervezett mozi-, szinhazlatogatasok az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra
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- A zenei kultuara fejlesztése érdekében tanitasi idében hangverseny-ldtogatdst szerveziink.
A tervezett hangversenyek idOpontjai €és témdja a tanév munkatervében keriil
pontositasra.

- Az esetlegesen szervezett kiilfoldi utazdsok, nemzetkozi palyazati projektek révén a
tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott
orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai
Unio6 orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdogus vezetésével,
a sziilok irasbeli hozzajarulasaval szervezhetok.

- A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része, ezért az intézmény mindent megtesz a kirdnduldsok igényes
¢s egyben olcsO megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdndulasok szervezését és lebonyolitdsat a tankeriileti igazgatoval kell
egyeztetni.

- Erdei iskola Az intézmény az iskola Utravald Alapitvanyéaval egyiittmiikodve szervezi.

9. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

- A foglalkozasokra a tanul6 jelentkezés alapjan jogosult.

- A tan6rén kiviili foglalkozasokra a jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
sz0l.

- A felzarkoztaté foglalkozdsokra a tanuldkat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok szolitjak fel, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon
ajanlott.

- A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat, a
vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az intézmény
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- A foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

- A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg a vezetOséggel torténd egyeztetést
kovetden.

- Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése
érdekében évente két alkalommal osztalyaik szamdra tanulmanyi kirandulést
szervezhetnek. A kirdndulasra rendelkezésre 4ll6 tanitds nélkiili napok szamat az éves
munkatervében kell meghatdrozni. A kirandulas tervezett idejét az osztalyfonokoknek
az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A kiranduldson vald részvétel
onkéntes. Koltségeinek fedezésére igyeksziink palyazati forrasokat felhasznalni.

- Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi-,
sport- ¢s kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezeéséért,
a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

- A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az intézményben konyvtar
miikodik.
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- Az intézményben a jogszabalyban megjel6lt bevett egyhazak fakultativ hit- és
erkolcstan oktatast szervezhetnek. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal
irasban kijelolt hitoktato végzi.

10. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje az alkalmazottak részére

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan moédon
hasznalhatjak az intézményben folyd pedagogiai munka érdekében, hogy az ne veszélyeztesse
a neveld-oktatd tevékenységet és intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, azt az
fenntartotol kell kérnie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembol, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. A szaktantermek felszerelési targyainak
hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati
utasitis betartdsaval engedélyezett. Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretné venni az intézmény
berendezését, akkor ezt az igazgatotol kell kérnie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl kotelezvényt kell alairnia, mely az igazgato aldirdséval
érvényes. Az engedélyben fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban
kell késziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkari irodaban kell leadni és iktatni.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A tanitasi év soran felmeriil6 megemlékezések, tinnepélyek hagyoméany6rzo rendezvények az
alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek:

- az iskola mitkdésével kapcsolatos rendezvények

- tanévnyito és tanévzaro linnepély

- Dballagas

- egyeb kulturdlis, sportrendezvények

- allami, nemzeti, egyhazi iinnepek

- anévado személyéhez kotddd megemlékezeés
Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsOségeikben szolgéljdk a
nevelési célokat, segitsék eld az intézmény hirnevének dregbitését. Az linnepélyek megtartasat
az intézményi munkatervben kell szabalyozni. A szabéalyozas magaban foglalja: az linnepély
helyét, idOpontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelés kdzosséget vagy személyt.
Az iskolai linnepélyeken a neveldtestiilet és a tanul6ifjusdg minden tagjanak megjelenése
kotelezd. A megtartott {innepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfdndk az osztalynaploba
bejegyzi.

12. A felnottoktatas formai

Intézménylink felndttoktatast csak tovabbképzés formdjaban szervez.
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III. Azintézmény vezetése
1. A koznevelési intézmény vezetdje

A 2023. évi LIL térvény a pedagodgusok 1j €letpalyajarol 75. § alapjan

- felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

- dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- nevelOtestiilet bevonasaval elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat,

- képviseli az intézményt,

- felel

o apedagogiai munkaért,

o anevelotestiilet vezetéséért,

o a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

o anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

o a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd
feladatai koordinalasaért,

o a neveld6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek

megteremteéséeért,

o az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziilo1 szervezetekkel vald megfeleld
egytittmiikodeésért,

a tanulo- €és gyermekbaleset megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

o O O

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért
A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire, a szakmai munkakdzosségek
vezetdire atruhazhatja.

2. Az intézmény vezetésége:

- Igazgato
Igazgatohelyettes (alsé tagozat)
Igazgatohelyettes (felsd tagozat)
- Szakmai munkak6zosség-vezetok

Kibovitett vezetoség
Az intézmény szakmai miikodését érintd kérdésekben, a téma aktualitasatol és fontossagatol
fliggben a vezetdségi értekezleten az alabbi meghivottak lehetnek jelen:

- Sziil61 kozosség képviseldi
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Didkoénkorményzat képviseldi
Erdekvédelmi szervezet képviselje

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy

az iskolaszék képviseldivel,

az intézményi tanaccsal,

a sziil61 munkakozosségekkel,

a diakonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

3. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato feladatai

Fobb feladatai a kovetkezok:

egylittmiikddik a fenntartoval, az Onkormanyzattal, a sziiléi szervezettel, a
munkavallaloi érdekképviselettel, a didkdnkormanyzattal,

dont az intézmény mukddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, melyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja,

felel az intézmény rendeltetésszerli hasznalataért.

Az igazgato feladatkdrébe tartozik:

A neveldtestiilet vezetése.

A nevel0 és oktatdo munka tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése.

A nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasanak elokészitése.

Munkaltatéi és kotelezettségvallalasi jogot gyakorol a fenntartdi szabalyozasanak
megfelelden.

Képviseli az intézményt.

Téavollétében ezt a feladatot az igazgatohelyettesek gyakoroljak az alabbi sorrendben:
e IgazgatOhelyettes (also tagozat)

e [gazgatOhelyettes (felsd tagozat)

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, gondoskodik a dontések
szakszerll végrehajtasanak megszervezésérol, ezek ellendrzésérol.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezeési €s egyéb jogosultsagok
gyakorlasanak biztositasarol.

Elvégzi a torvény eldirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolodod
feladatokat.

A vezetés altalanos szabdlyai értelmében a vezetdség tagjai:
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- részt vesznek az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodnek az intézményi szintli
dontések, stratégiak kialakitasaban,

- atanitasi, illetve munkahét meghatarozott napjain az ligyeleti beosztas szerint, ligyeletet
latnak el,

- a vonatkoz6 rendelkezések értelmében a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozé teriileten
dolgozok kitiintetésére, mindségi bérezésére, illetve felelosségre vonasara javaslatot
tesznek.

- elkészitik az iranyitasuk ala tartoz6 dolgozok munkaja értékelésének tervezetét, ellatjak
a helyi szabalyzatokbol rajuk harul6 feladatokat,

- elvégzik a torvény eldirdsaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolodo
feladatokat.

- a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatdsarol beszamolnak a
vezetdségnek, az igazgatonak,

- atanév helyi rendjében meghatarozottak szerint tanacskoznak.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval végzik. Munkakori leirasuk az 1. sz. mellékletben talalhato.

Az igazgatOhelyettesi megbizast nevel6tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az
igazgato javaslatara a tankeriileti igazgat6 adja. Igazgatoi megbizas feltétleit a 401/2023. (VIII.
30.) Korm. Rendelet 26. § (1) bekezdése tartalmazza.

4. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni az intézmény vezetdinek
megfeleld helyettesitésérdl. A helyettesitd vezetd a helyettesités idOtartalma alatt csak olyan
iigyekben jarhat el, melyek gyors (hataridéhoz kotott) beavatkozast igényelnek. Az igazgatod
tartds tavolléte esetén teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos felhatalmazast ad. A
helyettesitd vezetd teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti a tavollévd vezetét. A
helyettesités sorrendje:

- Igazgatohelyettes (also tagozat)

- Igazgatohelyettes (felsO tagozat)

- szakmai munkak6zosség-vezetdk (kiilon megbizas szerint)

5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A Budapest XVI. Keriileti Méra Ferenc Altaldnos Iskola nevében aldirdsra az intézmény
vezetdje az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdl szolo
utasitasban foglaltak szerint jogosult, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat az
intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglakoztatottra (igazgatohelyettesre)
atruhazhatja.
Az igazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagat az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi vezetd altal a tankeriilet személyi
allomanyabdl, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

- személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
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- palyazatok benyujtdsa és tdmogatasi szerzOdések megkotése kizardlag szakmai
egyiittmiikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az Eszak-Pesti Tankeriileti
Kozpont szabélyzatdban megjelend tdmogatasi 0sszeg értékhatarat meg nem halado
meghatarozott %-os tAmogatasi intenzitast projektek esetében.

Az aléirok alairasuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.
6. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

- Dbiztositsa az iskola pedagoégiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mikddéseét,

- segitse el0 az intézményben folyd nevelé és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informdciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

- azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

- az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozd kateles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait megismerni,

- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzétt dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent,

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A neveld és oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- munkakozdsség-vezetok.
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Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
- apedagoégusok munkafegyelme,
- atanitéasi ordk, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,
- aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi orakon:
e az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
® a tanitési Ora felépitése és szervezése,
e a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
e atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
- az egy¢b foglalkozdsokon torténd neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas,
- egymas munkajanak tiszteletben tartasa és megbecsiilése.

Az intézményi pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban
rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa teremti meg.
A munkakdri leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakari leirasuk kotelezOen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetli ellendrzési
kotelezettségeit:

- azigazgatd

- az igazgatohelyettesek

- amunkakdzosség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- apedagogusok.

Az igazgatOhelyettesek €és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgat6 kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal egyértelmii modon kell
meghatarozni.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s a ciklikussag meghatarozo elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
tanitdsi o6rdk latogatasa (vezetdi, szaktanacsadoi, Onértékelési, szakértdi
kompetenciaval,)

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri, tanitoi
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagdgus teljesitményértékelésének tertileteit, modszereit belsd szabalyzat hatarozza meg.

7. Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

az igazgatohelyettesek, munkak6z0sség - vezetOk szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2. § 3. pontja alapjan a pedagogusok teljesitményértékelésbe
bevont kozremiikodok:

az igazgatOhelyettesek,

az értékelt személy munkakdzosség-vezetoje.
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V. Intézményi k6zosségek

Az alkalmazotti kozosség az iskola nevel6testiiletébdl a neveld-oktatdé munkat kozvetlen segitd,
valamint a nem pedagdgus munkat betdlté dolgozokbol all.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
valamint az ehhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.
A neveldtestiilet és a munkakdzosségek értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A
neveldtestiilet altal hozott dontések hatarozatoknak mindsiilnek.
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsdt a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasok a dolgozdok személyi anyagaban talalhatok. A munkakdri
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan. A munkakdri
leirasokat személyi valtozés, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott
15 napon beliil moédositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

- vezetOk esetében az igazgato,

- pedagdgusok esetében az igazgatohelyettesek.

1. Pedagogusok kozosségei, tanulok kozosségei, sziiléi szervezet

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. Tagja valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazott és a neveld-oktatd munkdt segité dolgozok. A
neveldtestiilet jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

Az 6raadd pedagdgus a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- aPedagoégiai Program és modositasanak elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
- az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a Héazirend és mddositasanak elfogadasa,
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo
- vizsgara bocsatasa,
- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,
- atovabbképzési program elfogadasa,
- dontés a jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet a tanév sordn rendes ¢€s sziikség esetén rendkiviili értekezletet tart.
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A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontban az igazgatd hivja
Ossze. Az értekezletek témai a pedagogiai program, a hézirend, az éves munkaterv, az iskola
munkara vonatkozd elemzés elfogadasaval, megtargyaldsaval kapcsolatosak.

A nevel6testiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az elkészitett jegyzokonyvet — amely az értekezleten elhangzott fébb megallapitasokat, hozott
hatarozatokat tartalmazza — az igazgato, hitelesitok és a jegyzOkonyvvezeto irja ala.

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tobb mint fele megjelenik. A
hatékony munkavégzés eldsegitése érdekében a neveldtestiilet elé keriild anyagokat legkésébb
az értekezletet megel6z6 munkanapon a belsé szamitégépes haldzaton elérhetévé kell tenni. Az
elkészitett anyagok eldterjesztdjéhez kérdéseket lehet feltenni, arrdl véleményt lehet mondani.
Az értekezlet vezetdje jogosult a vitat lezarni €s szavazasra feltenni a javaslatot. A tanulok
osztalyzatait megéllapitd értekezleteken csak rendkiviili slirgdsség esetén van helye tovabbi
dontéshozatalnak.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni rendkiviili siirgdsség esetén, vagy ha azt
a neveldtestiilet tobbsége (a megyvitatni kivant téma megjeldlésével) inditvanyozza.

Jogszabdly eltérd rendelkezése hianyaban a nevelOtestiilet tobbségi szavazassal dont. A
szavazas modja nyilt szavazés. A nevel6testiilet titkos szavazassal személyi kérdésekben dont.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak atruhdzdsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményi vezetdség sziikebb
csoportjanak dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményi vezetdség szlikebb csoportja hozza
1étre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd
bizza meg.

A neveldtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl az iskolavezetdségre ruhazza at: az éves
munkaterv elkészitését. A vezet0ség, mint az atruhdzott jogkor gyakorloja a tanévnyitod
értekezleten a nevelGtestiilet elé terjeszti az irasban elkészitett tervezetet, melyet a
neveldtestiilet egyszerii tobbséggel fogad el.
A nevel6testiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre ruhazza at
az alabbi jogkoroket:

- atanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa,

- intézményi szakmai programok véleményezése,

- taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére alkalmilag bizottsagot hoz 1étre
(fegyelmi, felvételi, valasztasi). A létrehozott bizottsdgok beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevelGtestiiletnek.
A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsag:

- fegyelmi bizottsag
Feladata:

- ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyének vizsgalata,

- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés meghozatala.
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Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a kovetkezd forméakban tdjékoztatja a
neveldtestiiletet:

- nevelQtestiileti informacidatado értekezlet

- tandrikban elhelyezett hirdetotabla

- elektronikus levelezés

- munkakozdsség-vezetok informacidatadasa

A szakmai munkakozosségek miikodése
Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldésara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkak6zdsségek alakulhatnak az intézményvezetoség dontése alapjan, a fenntartod
egyetértésével. Legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzosséget.
A munkakozosségek megnevezését az intézményi munkaterv is tartalmazza.
A munkakozosségek egytittmikodhetnek
- palyazatok elkészitésében €s lebonyolitdsdban;
- belsd, intézményi szintli tovabbképzések szervezésében;
- intézményi szaktargyi versenyek lebonyolitasdban.
Szakmai munkak6zosségek kapcsolata az igazgatoval és helyetteseivel folyamatos.
Az igazgatohelyettes részt vesz a kozosség programjain, figyelemmel kiséri miikodését.

A szakmai munkak6zosségek éves munkaterv szerint miikodnek, melyet szeptember 15-ig az
igazgato-helyettesek hagynak jovd. A munkakozosség-vezetok félévkor és év végén
beszamolnak munkajukrol.

A szakmai munkakdzosségek javaslatot tehetnek az iskolai €lettel kapcsolatos minden kérdésre.
A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkak6zdsség-vezetd iranyitja.
A munkak6z0sség vezetdjét — valasztds utan (minden tanév kezdetén) — a munkak6zosség
tagjainak véleményének kikérése utan az igazgato bizza meg.
A szakmai munkakdzosségek feladatai:
- torekszenek az intézményben folyd oktatd munka szinvonalanak emelésére,
koordinaljak a szakmai munkat,
- pedagdgiai innovacidkat végezhetnek,
- egységes kovetelményrendszert dolgoznak ki, valositanak meg,
- fejlesztik szakteriiletilk modszereit, eljarasait,
- veégzik a neveldtestiilet 4ltal 4truhdzott feladatokat,
- Osszeallitjak az iskola szdmara a felvételi, osztalyozo, javitod vizsgak irasbeli €s szobeli
feladatsorait, ezeket értékelik,
- tantargyakkal kapcsolatos palyazatokat és versenyeket irnak ki, szerveznek,
bonyolitanak,
- igény szerint versenyekre felkésztést folytatnak,
- igény szerint felzarkoztatast szerveznek,
- javaslatot tesznek a munkakozdsségbe tartozo tagok tovabbképzésére,
- Javaslatot tesznek a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges tanmenetek,
taneszkdzok,
- tankonyvek kivalasztasahoz,
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- elfogadjak a munkak6zosség éves munkatervét.

A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

- Osszedllitja — és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves programjat,

- iranyitja a szaktargycsoportokba tartoz6 pedagogusok munkdjat a tantargy tanitas-
szervezeEs terén,

- sziikség szerint véleményezi az 0j kollégak felvételét,

- figyelemmel kiséri a beiskoldzas €s a palyavalasztas folyamatat,

- javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

- ellendrzi és véleményezi a munkakdzosségben dolgozok munkajat,

- részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében,

- képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil,

- Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a neveldtestiilet részére a munkakozosség
tevékenységérol.

A munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendje:

- amunkakozosségek vezetdi kapcsolatot tartanak az igazgatoval, igazgatdhelyettessel, a
masik munkako6zosség-vezetovel,

- a munkakozosségek a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelése érdekében
latogatjak egymas bemutato orait, eldadasait,

- koOz0s munkakozosségi megbeszéléseket tartanak, ahol az aktualis feladatok
megoldasara térekednek,

- részt vesznek az iskolai kompetenciafejlesztés, kompetenciamérés lebonyolitasaban,
eredményeinek elemzésében,

- azalsos és felsds munkakozosség rendszeres kapcsolatban all a kdvetkezd kérdésekben:
e atmenet (0voda-iskola, also-fels6 tagozat)
e nevelési kérdések
e cgységes értekelés
e lemorzsolddassal veszélyeztetettek segitése
e gyermekvédelem

A tanulok kozosségei, a didkonkormdnyzat miikodése és az ehhez sziikséges feltételek
biztositisa

Az azonos évfolyamra jaro, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok kozdssége az
osztalykozosség. Az osztalykozosség kiildottet delegél az intézményi didkdnkormanyzatba. Az
osztalykozosség ¢lén az igazgato altal megbizott osztalyfonok all. Az osztalyfénok az iskola
pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuloit, figyelemmel kiséri a kozdsségi 1égkor
alakulasat, koordindlja, segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok gyerekekkel és sziilokkel valo
kapcsolatat. Kiilonosen tigyel a tanuloi jogok érvényesiilésére, a tanulok tajékoztatasara,
koordindlja az iskola kdzosségi életében az osztalyra haruld feladatokat. Az osztalyban tanitd
pedagdgusok véleményének figyelembevételével mindsiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat, sziil6i értekezletet és fogadodrat tart, valamint ellatja az osztalyaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. Tevékenységét egyéni munkakori leiras alapjan végzi.
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Az iskoldban didkonkorményzat miikodik, mely munkajat sajat Szervezeti Miikodési
Szabalyzata és éves munkaterve alapjan végzi. A mikddéshez sziikséges eszkozoket a
hazirendben foglaltak figyelembevételével hasznalhatja. A didkonkormanyzat sajat vezetdt és
vezetOséget valaszt.

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkok onszervezddését segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott
(maximum oOtéves) idétartamra.

A sziiloi kozosségek
Az intézményben egy-egy osztaly sziiloi alkotnak egy sziildi kdzosséget. A sziildi kozosségek

érdekképviseletét ellatod 3 tagh valasztmany a sziildi munkakzosség.

A sziil6i munkakozosség elndke folyamatosan és azonnal jelzi a felmertilt, megoldast igényld
problémakat az igazgato6 felé. Az sziildi munkakdzosség elndoke vagy megbizottja részt vehet —
bejelentett igény, vagy meghivas alapjan — a nevelOtestiileti értekezleten.

A sziil6i munkak6zosség véleményt nyilvanithat az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A jogszabalyban meghatarozott esetekben dontési, egyetértési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA  oldal 29 SZMSZ



VI. Azintézmények belsd és kiils6 kapcsolattartasanak formai
1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, a tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

- iskolavezetdség

- nevel6testiilet

- szakmai munkakozosségek

- didkok kozosségei (didkdnkormanyzat)

- sziil6i szervezet

- iskolaszék

- intézményi tanacs

A vezetok és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartds formai

Az igazgato a reprezentativ szakszervezeteinek vezetdjét meghivja a vezetdségi értekezletre
abban az esetben, ha a munkavallaldkat érintd 1ényeges dontések szerepelnek a napirenden.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formdi és a kapcsolattartds rendje
A szakmai munkakozosségek oOnalldban mikddnek és végzik feladataikat. A szakmai
munkak6zdsségek azonban egylittmikodnek az intézményi projektek megvalositasaban.

Szakmai Munkak&zosségeink:
- Osztalyfénoki munkakozosség
- Alsés munkak6zdsség
~  BolcsEsz munkakozosség
- Fejlesztd munkakdzosség
- Természettudomanyos munkak$zosség
- Napkozis munkakozosség
- Tehetséggondozd munkakozdsseg

A diakénkormanyzat és az igazgato kozotti kapcsolattartas formadi

A didkonkormdnyzat vezetdsége szoros egyiittmiikodést alakit ki az intézmény vezetdségével,
s tajékoztatjak dket a legfontosabb didkokat érintd problémékrol, ha sziikséges meghivjak ket
a didkonkormanyzat iiléseire.

Az igazgatd és igazgato-helyettes folyamatosan kapcsolatot tartanak a didkonkormdanyzat
vezetdségével.

Az iskolai diakonkormanyzat munkdjat segito pedagogus

A didkonkormanyzat munkdjat segité személy lehet barmely az iskolaban dolgozo6 pedagdgus,
akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd megbiz. A segité személy feladata, hogy
minden olyan iigyben a didkdnkormanyzat segitségére legyen, amelyben 6t arra felkérik, és
minden lehetséges forumon képviselje a didkonkorméanyzat érdekeit. A segitd személy
kotelessége tovabba, hogy kapcsolatot tartson az iskola vezetdségével, rendszeresen

MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA  oldal 30 SZMSZ



tajékozodjon a didkonkormanyzatot érintd kérdésekben, valamint biztositsa az intézményben a
diakonkormanyzattal kapcsolatban a torvényi eléirdsokat.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kiozotti kapcsolattartas formdi

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo tanorai testnevelés orakon kiviil
a szabadon véalaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon is biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az Iskolai Sportkor (ISK) miikodésének 6 céljai:

- Lehetdség biztositasa a mindennapos testedzésre, sportolasra

- Az egészséges ¢életmad fejlesztése

- Természetjaras

- Téborozasi lehetdségek bovitése sport jellegii taborok szervezésével igény szerint

- Sportagak megismertetése és megszerettetése

- Versenyzési lehetdségek biztositasa a tanuldk, sportkori tagok szamara

- Iskolai és iskolak kozotti versenyeken valo részvétel és ezek szervezése, lebonyolitasa

Az iskolai sportkor tevékenységét a testneveld tanarok irdnyitjak.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
mely részét képezi az intézményi munkatervnek. A testneveldk a tanév végén beszamolnak a
sportkori tevékenységekrdl, az eredményekrdl listat készitenek, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.

A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formadi

Az intézmény vezetdje szorosan egylittmiikodik a Sziiloi Munkakozosségekkel ¢s az
Iskolaszékkel. A kapcsolattartds vagy személyesen, vagy a sziildi munkakdzosség-vezetokon
keresztiil valosul meg. A sziil6i munkakozosségek kérésére az intézmény vezetdje koteles
tanévenként legaldbb egy alkalommal tdjékoztatast adni az iskola munkajardl. A sziil6i
munkakozosségek az intézmény miitkddésére vonatkozdan irasbeli javaslatokat tehetnek az
igazgato felé, aki ezt 30 napon beliil koteles megvalaszolni.

Az Intézményi tanacs a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjaibol alakult
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodeését érintd valamennyi lényeges
kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza
meg.
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2. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatisanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfondk rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgatd hivhat 0ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, tanitojaval akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél Utjan torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor a pedagogus altal megadott
idépontokban. Ezen alkalmakkor van lehetdség a tanulok 4ltal irt témazard dolgozatok
megtekintésére is.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az intézmény vezetOségével,
neveldivel. Az irasban érkezett kéréseket/kérdéseket az érintett vezetd/pedagdgus 7 napon beliil
koteles megvalaszolni.

Az osztalyfénok az elektronikus ellendrzd, digitalis napld és iizend fiizet itjan értesiti a sziiloket
a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye vagy fegyelmezetlensége esetén,
valamint tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos
eseményekrol.

A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybodl legalabb a targy heti déraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint
csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
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kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

3. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

- Szakmai Alapdokumentum

- Pedagogiai program, Helyi Tanterv

- Szervezeti és miikddési szabalyzat,

- Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak és szabadon megtekinthetdk (az alapitod okirat kivételével),
az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a
beiratkozaskor atadjuk.

4. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmikodik az intézményi dolgozoék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

5. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskolai vezetdsége allando
munkakapcsolatban kell all a kdvetkezd intézményekkel és szervezetekkel:

- fenntartd Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

- Budapest Févaros XVI keriileti Onkormanyzat

- Oktatasi Hivatal

- Nemzeti Pedagogus Kar

- Kormanyhivatal

- Jarasi Hivatal

- Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

- Budapest, XVI. Keriileti Rendérkapitanysag

- kertileti intézmények (6vodak, iskolak)

- egészségiigyi szolgaltatok,

- helyi nevelési tanacsado és pedagogiai szakszolgalat,

- hatosagok,

- szakmai irdnyoknak megfeleld minisztériumok, allamtitkarsagok, érdekképviseletek,

- helyi civil szervezetek

- egyhazak

- Erzsébetligeti Szinhaz

- Pedagogus Civil Forum

- Altalnos Iskolai Igazgatok Orszagos Szovetsége

- Gimnéaziumok Orszagos Szdvetsége

- Kozintézmeények Igazgatéi Munkaltatdi Szovetsége
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Semmelweis Egyetem

Bp. XVI. Kébitoészer Egyeztetd Forum

Nemzeti Szakképzési Intézet

helyi termeld, gazdalkodd, szolgaltato szervezetek, egyének.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasdnak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése, modositasa, jovahagyasa.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tdjékoztatds nyujtasa,

irasbeli beszamolo6 adasa,

dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

A pedagdogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd tertileten miikddik egyiitt:

gyogypedagogiai tanacsadas,

fejlesztd nevelés,

szakeértdi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

logopédiai ellatas,

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
gyogytestnevelés,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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A pedagogiai szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyfitt:
- pedagogiai értékelés,
- szaktanacsadas, tantargygondozas,
- pedagogiai tajékoztatas,
- tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- tanulmanyi, sport- s tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolésa,
- tanuldtajékoztato - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagbdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsado6i, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- agyermekjoléti szolgélattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas: személyekkel,
intézményekkel és hatdosagokkal,

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az aldbbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,

- azifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol.
Az intézmény a Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal és a Gyamhivatallal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kdzremikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat, gydmhivatal felkérésére,
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- a gyermekjoléti szolgalat és gydmhivatal cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- azoktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd, fenntartd egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel. Az igazgaté feladata, hogy az
intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen. A beiskoldzasi tevékenység javitdsa
érdekében a vezetdség folyamatos kapcsolatot tart fenn a keriileti 6vodakkal.

Kiilfoldi cserekapcsolatok kialakitasat tdmogatjuk, amelyek célja a nyelvtanulds mellett a
hataron tuli €s eurdpai uniobeli orszagok kulturajanak megismerése.
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VII. Tankdnyvrendelés, tankényvellatas rendje
1. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irdsban értesiti a tanuldkat és a sziiloket az iskolai tankonyvellatas folyamatairol (a
tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokrol), és nyilvanossagra hozza
az alapvetd dokumentumokat.

2. Tankoényvrendelés, tankonyvcsomag dsszeallitasa

Az alkalmazott tankonyveket az tanitdk, szaktanarok valasztjdk ki az osztalyok,
tanulocsoportok szamara. Javaslatukat a munkako6zosségiik elé terjesztik, majd a dontést
kozosen hozzak meg. A tankdnyvvalasztasban a pedagogiai szempontok mellett a tankonyvek
arait is figyelembe kell venni. A tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az
Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tdmogatasi keretbdl — a
konyvtari tankonyvkészlet felhaszndldsdval — ellenszolgaltatds nélkiil tud tanuldk
rendelkezésére bocsatani.

3. A tankonyvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak vald
eljuttatasdnak megszervezését, a tankonyvek vételardnak beszedését a Konyvtarellato
Nonprofit Kft. latja el. A Konyvtérellatoé jogosult arra, hogy feladatai elldtdsdhoz a kormény
rendelétében kijelolt gazdasagi tarsasagok (tankonyvterjesztok) kozremiikodését is igénybe
vegye.

A tankonyvrendelést az iskola a kdznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal
miukodtetett elektronikus informacids rendszerének alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi
meg.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellatd megbizasabol az
iskolanak kell ellatnia.

Az iskolai tankdnyvrendelést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelds késziti el, a szakmai
munkakozosségek véleményének beszerzését kovetden.

4. Tankonyvfelelés

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
1gazgatd jeloli ki a tankonyvfeleldst (tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankonyvfelelds feladatkorét a tanév munkatervében
rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivéanja ellatni feladatait,
akkor ezt legkésdbb a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.
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5. A tankonyvrendeléssel kapcsolatos helyi feladatok iitemezése

Feladat Felelos Hataridé

Tankonyvigények tantargyankénti | tankonyvfelelds B

egyeztetése, Osszesitése szaktanarok aprilis elsd hete
osztalyfonokok

Tankonyvrendelési feliilet .

megnyitasa aprilis

Tanulo6i adatok  aktualizdlasaa | tankonyvfelelds aprilis

KELLO rendszerében

Sziilok tajékoztatasa a tankonyvfelelds aprilis

tankonyvrendelésrol osztalyfonokok

Tankonyvrendelés tankonyvfelelds aprilis utolso hete

Tankonyvrendelés modositasa, . ; jinius

01j beiratkozok rendelésének tankonyvfelelos

leadéasa

Tankonyvek atvétele tankonyvfelelds augusztus

Tankonyvek kiosztasa tankonyvfelelos szeptember (elsd tanitasi

nap)
Potrendelés tankonyvfelelds augusztus
szeptember

Pétrendelés kiszallitasa, atvétele | tankonyvfelelds szeptember

Igény esetén iskolai évkozi tankonyvfelelds szeptember -

tankonyvrendelés marcius
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VIII. Az intézményi 0vo, védo eldirasok
1. Altalanos szabalyok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

2. A tanulébaleset megel6zésének szabalyai

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonséagi szabalyzatot, valamint
a tiizvédelmi utasitas a tlizriado €s a bombariado terv rendelkezéseit. Az osztalyfonokok a tanév
elsé osztalyfonoki ordjan ismertetik a tanuldkkal az intézmény baleset- és tlizvédelmi
szabalyzatat. A tanulok alairdsukkal igazoljak, hogy megismerték az elhangzottakat.

A neveldk a tanoran és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A nevel6knek oktatést kell tartani a tanuloknak minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandrai, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezo
viselkedés szabdlyaira, az esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartadsra. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

3. A baleset esetén teend6 intézkedések rendje

Ha a tanul6t a tandran vagy mas iskola altal szervezett foglalkozason sériilés, baleset éri, vagy
feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tartd6 pedagdgusnak haladéktalanul
intézkednie kell a gyermek szakszerli orvosi ellatasarol. A balesetet, sériilést okozd
veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie. E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset
szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie. A balesetet szenvedett tanulot
elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és
a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. A baleset tényét a feliigyeletet biztosito
pedagdgus azonnal jelzi az intézmény vezetdjének ¢€s a sziildnek. A balesetekrdl az e célra
kozpontilag létrehozott informatikai feliileten baleseti jegyzékonyvet kell felvenni, és a baleset
okait azonnal ki kell vizsgalni. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A baleset koriilményeinek kivizsgéldsa az iskola balesetvédelmi felelésének a feladata. A
balesetveédelmi feleldst az intézmény vezetdje bizza meg. A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel
jard tanuld- és gyermekbalesetekrdl késziilt jegyzokonyv egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
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kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kito1tott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, at kell adni a tanulénak, kiskorti gyermek, tanuld esetén
a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatdsi intézményében meg kell
Orizni.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Stulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelO képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
- a gyermek, tanuld6 orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az dvodaszEk, az iskolaszék, a kollégiumi
sz€k, ezek hidnyaban a sziil6i szervezet, kozosség és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

4. A gyermek- és ifjusagvédelem szabalyai

Az iskola arra torekszik, hogy minden tanuld szamdra biztositsa a testi, lelki és szocidlis
fejlodéshez sziikséges feltételeket, hogy képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve —
sziikség esetén — lekiizdhesse, vagy csokkenthesse azokat a hatrdnyokat, amelyek csaladi,
vagyoni, kulturalis helyzete, illetdleg mas ok miatt fenndllnak. Kiemelt feladat a tanulok
egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az egészséges ¢letmdd tudatos formalasa; a tanulok,
pedagbdgusok, sziilok jelzései alapjan a hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett tanuldok
problémadinak megismerése, csaladi kornyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmitkddik a gyermekjoléti szolgalattal,
a gyermekjogi képviseldvel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
irdnyitasa és Osszefogdsa az iskola vezetdjének feladata. Az iskola vezetdje a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasara és koordinalasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz
meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

A gyermekjogi képviseldre vonatkozo informaciok az intézmény épiiletében, jol 1athatd helyen
kifiiggesztésre keriil, valamint megtalalhaté az intézmény hivatalos honlapjan.

5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathat6é esemény, amely az intézmény
miikddési rendjének szokasos menetét akadalyozza, a dolgozok és tanulok biztonsagat
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veszélyezteti. Minden rendkiviili eseményt, amely az intézmény biztonsagat veszélyezteti —
barki is észleli azt, vagy értesiil rola — az intézmény vezetdjének vagy az barmelyik
helyettesének, azonnal jelentenie kell!
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- A természeti csapas, (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- Tz,

- Robbantassal torténd fenyegetés,

- Sz¢Elsdéséges iddjaras (pl.: hoakadaly)

- Jarvanyvesz¢ly
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek,

- a helyettesités rendje szerint kijelolt személyek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
Széls6séges idojaras, hoakadaly esetén az intézmény vezetése a tanuldk biztonsagos
hazaérkezésével kapcsolatban a kovetkezok szerint intézkedik:
- t4jékozodik az utallapotokrol,
- kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,
- minden esetben meggy6zddik arrdl, hogy a tanuldk biztonsadgos hazatérése megoldhato-
e,
- biztositja az iskolaban rekedt tanulok elhelyezését.

Rendkiviili 1ddjarasi koriilmények kozott a tanulé nem hagyhatja el az iskolat. A sziild csak
személyesen vallalt sajat felelosségére kérheti gyermeke hazaengedését.

Bombariadd esetén, ha a bejelentés a rendOrségre érkezik, a renddrség értesiti az intézmény
vezetését vagy tavolléte esetén az illetekes helyettesét.

Az igazgatd intézkedik az épiilet kiliritésérél. A bombariadd és tlizvédelmi szabalyzat
részletesen rendelkezik a teenddkrol.

6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond az intézmény vezetdjével egyeztetett
megallapodas szerint végzi. A megallapodast tanévenként feliilvizsgaljak.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az ellatasra kotelezett €s jogosult egészségiigyi intézmény vezetdjével.
A megallapodéasnak biztositania kell:

- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként

meghatarozott napokon és idépontban),
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
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e fogaszat: évente 1 alkalommal,
e Dbelgybdgyaszati vizsgalat: évente 2 alkalommal,
e szemészet: évente 1 alkalommal,
- atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
- atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
1 alkalommal.
A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

IX. A pedagdgusok tovabbképzésére, atképzésére vonatkozo
tamogatas rendszere

Az igazgatd a neveld - oktatd munkdhoz kapcsolodo ismeretek és készségek megujitasanak,
bovitésének, fejlesztésének tamogatasara, valamint pedagdgus-tovabbképzés teljesitése
érdekében egy nevelési, tanitdsi évre szo0ld pedagogus-tovabbképzési intézményi programot
készit. A program a jogszabalyokban megfogalmazott eldirdsoknak, az intézmény érdekeinek
¢és a pedagogusok egyéni elképzeléseinek figyelembevételével készil.

X. AKkozvetitoi és fegyelmi eljaras
1. A kozvetitdi eljaras

A tanul9, sziild, intézményi dolgozé (tovabbiakban: felek) irdsban kezdeményezik a kozvetitd
személyének (vagy szervezetének) megjeldlésével, €és nyilatkoznak arrdl, hogy a fenndllo vités
kérdéseiket kozvetitdi eljaras keretében kivanjak megoldani kzos megegyezéssel.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

A kozvetitd a felkérést kovetd 8 napon beliil nyilatkozik arrdl, hogy elvallalja-e a kdzvetitést.
A kozvetitd Osszeférhetetlenség esetén nem jarhat el. A kozvetitot titoktartasi kotelezettség
terheli, ha torvény masként nem rendelkezik.

Az els6 kozvetitdéi megbeszélésre a felek meghivot kapnak. A felek magukat képviseldvel is
képviseltethetik, de az elsé megbeszélésen, a megallapodas megkotésekor és alairasakor
személyesen és egylittesen kell jelen lenni. Ha a felek az elsd kozvetitdi megbeszélésen nem
vesznek részt, nem indithatdé meg az eljaras. Az els6 megbeszélésen a felek bovebb tajekoztatast
kapnak az eljaras menetérdl, szakaszairol, elveirdl, a titoktartasi kiilon megallapodasrol.

A kozvetitd az eljarést a felek megallapodasa alapjan a felek egytittes jelenlétében, vagy kiilon-
kiilon is lefolytathatja. A kozvetitd az egyik féltol kapott tajékoztatast kozolheti a masik féllel,
kivéve, ha a tajékoztatast ado fél ez nyilatkozataval nem teszi lehetdvé.

A felek szakértdket is igénybe vehetnek megallapodas alapjan.

Az eljaras befejezddik: a megallapodas aldirasa napjan, vagy az egyik fél kozlésével, vagy a
felek egytittes kérésével, vagy a nyilatkozat alairdsatol szamitott négy honap elteltével.

A megallapodast a kozvetito irasba foglalja, azt az egyiittesen jelen 1€vo felek és a kozvetitd
alairjdk, a megallapodast a felek megkapjak. A kozvetitésért dijazas jar, a felek a sajat
koltségeiket maguk viselik. Eltéré megegyezés hianyaban a felek egyenld aranyban viselik a
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kozvetitd dijat és a koltségeit. Az eljaras befejezésével a kozvetitd a felekkel elszamol, nyugtat
vagy szamlat ad.

Az iratokrol (az eljards meginditasat igazold nyilatkozat, a 1étrejott megallapodas, vagy az
eredménytelenségrdl szolo feljegyzés az ok megjeldlésével) az eljaras befejezésétdl 3 éven
beliil masolat adhato térités ellenében.

2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskort tanul6 sziil6jét fegyelmi vétség esetén a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével irdsban értesiteni kell. Az értesitésben meg
kell jelolni a fegyelmi targyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Té4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilét arrdl, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast lehet6leg a meginditastol szamitott harminc napon beliil egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild és a
képviseldjiik, az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A bizonyitds

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanul6 és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle ¢és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen, illetve a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokoldst. Ha az iigy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
8 nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kdvette el, nem bizonyithato.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo, kiskora tanulé esetén a sziil6 is tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biintetés
idOtartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A hatarozat zar6 része
tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét idejét, a hatdrozatot hozo alairasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha az els6 fokon a nevelOtestiilet jar el, a hatdrozatot a
nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalést vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt,
a targyalason végig jelen 1év0 tagja.

A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas;
- szigoru megrovas;
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

— kizaras az iskolabol
Fellebbezés

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild nyujthat be fellebbezést. Az
eljaras meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezését kovetd nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A kizaras

A fegyelmi tigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanul6 kozeli
hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, a fentieken tul az, aki az
els6fokt fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, illetdleg az tigyben tantivallomast tett
vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 és a sziild
is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, az iskola
vezetdje, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja allapitja meg a kizarési ok
fennallasat.
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Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje, térvényes képviseldje mindig részt vehet. A
tanulot sziiloje, tovabba meghatalmazottja képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé vagy képviseldjiik kéri.

” 7

XI. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

1. KIR rendszer hasznalata

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a vonatkozo eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

- atanuldbalesetek bejelentésére vonatozé adatkozlések,

- az oktoéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

2. A KRETA rendszer

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovibbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznélasdval lehetdvé valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ €s oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Az intézménylink altal hasznalt modulok:
- Adminisztracios rendszer;
- Elektronikus naplo;
- Elektronikus ellen6rz6 konyv,
- DKT,
- e-Ugyintézés,
- ESL

- Fokusz.
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Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hatterét a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet biztositja.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— a szolgaltato altal biztositott szerverén torténik, a frissitése folyamatos.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezeldfeliilete Web és Mobil applikacio alapu, haszndlatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, okos telefon, vagy tablet, valamint egy azon futtathato bongészéprogram
sziikséges.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk, adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziiloknek sz6lo
értesitéseket. Nyomon kdvethetdk a helyettesitések, azok eldre is rogzithetok.

A tanéari 6rarendben jelennek meg a tanordk, a tanoran kiviili foglalkozasok. A pedagdgusok
oktatassal-neveléssel le nem kotott munkaidejének rogzitése is ezen a feliileten torténik.
Az adminisztraciés modulban allithatbak be a KRETA rendszer intézmény alapadatai,
sajatossagai. A modul teljes korii timogatast nyujt az oktatasszervezes folyamataihoz, kezeli a
pedagogusok, diakok adatbazisat, nyilvantartja a tantargyakat, tanterveket és oOraterveket,
tdmogatja a tantargyfelosztds, oOrarend rdgzitését, az osztalyok/csoportok kezelését ¢és
oktatdsszervezési folyamatban vald elhelyezését.

Havi gyakorisaggal keriilnek kinyomtatasra a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
tulérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdsok, melyeket az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének al4 kell irnia, €s irattarba kell elhelyeznie.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan oOrait, a tanulodi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztadlyfénoknek ald kell irnia, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuloénak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Kréta — Adatkezelési tajékoztatd: Adatkezelési tajékoztatd - KRETA - KRETA Tudéisbazis
(ekreta.hu)

XII. Egyéb rendelkezések

- Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldnak szol, és
az egészséges ¢€letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

- Iskoléank élelmiszerarusito lizlet vagy aruautomata tizemeltetését nem tdmogatja
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- Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.

- Rendezvények alkalmaval a sziilok és mas vendégek csak az igazgatd altal kijelolt
helyiségekben tartozkodhatnak.

- A hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

- Az intézmény a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudoméséra hozza.

- Tanitas nélkiili munkanapokon — elézetes sziildi igényfelmérés alapjan — latunk el
feliigyeleti feladatokat.

- Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

- Az intézmény helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméeért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

® a tiz- és balesetvédelem, valamint a tanuldi, diakotthoni hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

- A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez
alol csak az intézmény vezetdje vagy az igazgatohelyettesek adhatnak felmentést.

- A szamitastechnika tantermeket, egyéb szaktantermeket, a szertarakat, a tornatermeket
zarva kell tartani és csak a felligyeld tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetdleg oda
bemenni.

XIII. Az iskolai konyvtar miikédési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar elnevezése: Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altaldnos Iskola
Konyvtara

Székhelye, cime: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

Fenntartija: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Létesitésének modja: Az iskola létesitésével egy idoben

Létesitésének ideje: 1985

A konyvtar bélyegzdje:
2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozéo dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitvatartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas keriileti iskolai konyvtarakkal, a nyilvanos FOvarosi Szabo
Ervin Kozponti Gyermekkonyvtaraval és a keriileti fiokkonyvtaraival.

Konyvtarosunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat a SZIREN integralt konyvtarhasznaloi
programmal nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

- az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

A konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

- akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas részbeni lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:
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- Dbevételezi a kijeldlt tankdnyvfelelds altal leadott tartds tankdnyveket,

- kiosztja a tartos tankonyveket, a tankdnyvfeleldssel és az osztalyfonokokkel kapcsolatot
tartva,

- koveti a kiadott tartdés konyvek elhasznalddasanak mértékét,

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

- atanév végén beszedi a tartos tankonyveket.

- Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlesonzi
a tanuloknak.

5. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
- az intézmény szdmadra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni,
A konyvtar szolgdltatdasai a kévetkezok

- szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

- tankOnyvek, tartdés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

- informéciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,

- lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

- t4jékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol,

- mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a fénymasolas téritésmentes.

A konyvtarhasznadlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi id6ben 2 hét. Az audiovizudlis
dokumentumok nem koélcsondzhetd didkok szamara. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet
vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Az alkalmazottak
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részére a kolcsonzés 1 tanév. A nyari sziinidore torténd kdlesonzés megbeszElés targyat képezi.
A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idbtartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett 1 szamitogép a konyvtaros munkagépe. Kiilon engedéllyel, a
konyvtaros feliigyelete mellett hasznéalhatjak a diakok is.

6. 1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Gyiijtokori szabdlyzat
Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciohordozdkat, melyekre az oktatd-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informacidhordozok haszndlatdhoz, az jabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatod nevel6 munka megalapozasa.

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

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybovités fo szempontjai:

Gyltijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢s folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A gytijtdémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybovités fo szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
- A kotelez6 olvasmanyok tobbszorozésére kell tenni a hangsulyt. Viszonylag alacsony a
hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szadma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.
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- Fontos az A4ltalanos iskolai korosztaly érdeklodését felkeltd, kortars magyar irok
miveinek beszerzése.

- A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szadmara, vagy kiilonb6z0 helyi és orszagos versenyek alapjaul
szolgalnak.

- Iskolankban a magas szinvonalu idegen nyelvet oktatdsanak megvalosuldsa érdekében
elengedhetetlen a kétnyelvii szotarak bovitése és az idegen nyelvii szaklapok, interaktiv
tankonyvek beszerzése, .

Konyvtarunk gytijtokérét meghatarozo tényezok

Koényvtarunk tipusa: iskolank 8 évfolyamos, alapfokt oktatdsi intézmény, amelyben
konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Kozpont fenntartdsaban miikddik, zart
konyvtar (10 000 feletti dokumentummal), az iskola része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolank Budapest X V1. keriiletének, csendes, nyugodt kertvarosi
részén taldlhatd. A keriiletben a Fdvarosi Szab6d Ervin Konyvtar két fidokkonyvtara
megtalalhatd, ami nyilvanos. Konyvtarkozi kolcsonzés mind a kozkonyvtarakkal, mind az
iskolai konyvtarakkal megoldhato.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtédkore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltaldnos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok
¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével az also tagozaton a tanitdval egyeztetve barmelyik tandran, esetleg napkdziben,
felsd tagozaton az informatika, a magyar nyelv-€s irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, ¢és a gyljtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

A kényvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amely meg6rzi, feltarja,
szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus (fo és mellek gytijtokor).

74 e

Fo6 gytjtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei valogatva
- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
- nemzetek gyermekirodalma (klasszikus €s modem irodalom)
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tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények, mesék, gyermekversek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a varosunkra, és a XVI. keriiletre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok, gyereklapok

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢s azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

a 16 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytiijtdtt dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD)

Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
SZMSZ

Hazirend
oktatécsomagok
tarsasjatékok

A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés temakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti

alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk
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klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1d miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az ujonnan belépd tantargyak segitését szolgald konyvek

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Vilogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

mesék, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Pest megyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyéba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Gytijteményszervezés
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A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrézi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi k6zosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatdsagat.

Gyarapitas

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gytjtokori elveknek megtelelden
gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak atutaldssal, az igazgatd és a
fenntartd gazdasagi vezetdjének jovahagyasaval.

Az ajandé€k és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Szdamlanyilvantartds

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskolatitkar
feladata. Az eredeti példany (fény)masolatat, azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhaszndlasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.

A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl a késdbbiekben megjelolt rendelet és szabvany
rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 14tni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,
gerinc)

Veégleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltdrkonyv és Szirén integralt konyvtari
rendszer.

A szamitogépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi
nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiillonb6zo
dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

ldoleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar &tmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai: kardex.
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Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartés
vezethetd.

Idoleges megorzésre minosithetok a kévetkezé dokumentumok:

- brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitdsgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavélasztisi ¢és  felvételi
dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

- kotéstdl fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb
éven at torténd kotésbeli tartdossaga nem biztositott.

Allomdnyapasztds
Az allomany apasztdsa az dllomany gyarapitdsdval egyenrangt feladat. Az é4llomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

- tervszerl alloméanyapasztas;

- természetes elhasznalodas;

- hidny.

Tervszert allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalm®, a fOloslegessé valt és a természetes elhasznalodds kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonésa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivondsa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuloi igény az
alabbiak miatt:

- megvaltozik a tanterv;

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

- modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

- akorédbbi szerzeményezés nem kovette a gytiijtokori elveket;

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hidny
Az allomanybol hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

- elharithatatlan esemény (elemi csapas,);
- biincselekmény,
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- a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);
- allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtaros javaslata alapjan az igazgatd
engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald kivezetésre.

Az idészaki kiadvanyok kivonasanal (nem koételezden) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagogiai
szaklapok 10 évente.

A kivonas nyilvantartasai

- Jegyzdkonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltdrkonyvbdl az
igazgatd alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan
torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok
azonosito adatait a jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

- Mell¢klet:
torlési jegyzek az egyedi nyilvantartasi dokumentumokroél (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

A kényvtari allomany védelme

A konyvtéros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért az
intézmény 4altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott idékdzonként meg kell gy6zddnie a kdnyvtar hidnytalansagardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

Az éallomany ellendrzése (leltarozasa)

- Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza (1d.:lent). A
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas
végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért az iskola leltarozasi
bizottsaganak vezetdje a felelds.

- Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

- A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellendrzés tipusai
- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
- modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
- mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
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A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allanddo munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellenérzés soran kotelez0 a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

Az ellen6rzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az intézmény vezetdjének.
A zar6 jegyzokonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése;
- ajovahagyott leltarozasi litemterv;
- a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomany jogi védelme

- A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

- Az allomanyba vétel csak szdmla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egytittes
megléte alapjan torténhet.

- A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

- A tanulok és a dolgozok jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kilépést intéz6
személyt terheli az anyagi feleldsség;

- A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds;

- A koOnyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtirosndl, a takaritonal, a
gondnoknal és az iskola gazdasagi iroddjaban helyezenddk el. A kulcsok indokolt
esetben (vis maior, betegség) az iskolavezetés tudtaval elkérhetd és irasban, szoban
tudtara kell hozni a konyvtar vezetdjének.

Az allomany fizikai védelme

- A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos
a vizzel oltas!

- A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigortan tligyelni kell a kdnyvtar tisztasdgara (takaritas, portalanitas, fertdtlenités,
féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai
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Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:
- leltarozasi iitemterv;
- zar6 jegyzokonyv és mellékletei.
Koélesonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznaljuk a klcsonzésre is.
A konyvtarhaszndlati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3.sz. melléklet) rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

A konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros alkalmazdsanak  végzettségi és  szakképzettségi  kovetelményei:
konyvtarpedagogia-tanar, informatikus konyvtaros és tanitoé vagy tanar vagy szocialpedagogus
Munkakori leirdsa az iskola személyi és targyi feltételeivel Osszhangban késziil (5.sz.
melléklet).

A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl €s az allomanybdl torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol,

- a 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mivelodési
Ko6z16ny, 1978/9.5z);

- MSZ 3448-78 szabvany

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott 1ddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

7. 2.5z. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetbleg az alkalmazottak jogviszonyanak kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
- név
- 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd vagy
igazgatohelyettes, illetve osztalyfondk tajékoztatja a konyvtarost. A tanulo koteles leadni a nala
1év6 kiadvanyokat és tartds tankonyveket, valamint az ingyenes tankonyveket. A nyugdijba
vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval
val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhaszndlat modjai

helyben hasznélat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzeés,

csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kiilongytjtemények: audiovizudlis (AU) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
- az informéaciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6z6k hasznélataban.
Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
- A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel, valamint az also tagozaton
fiizetes kolcsonzéssel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd 2 hét idStartamra.
A kolcsonzési hataridé két alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom-harom hétre. A t6bb
példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa a tanév
végéig lehetséges.
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Az iskolabol tavozo, illetdleg elballagd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idOpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

H-K: 9e0_ 14%
Sz: 800 _ 1500
Cs: guo. 1300

P: 80 — 11

Konyvtarkozi kdlesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
keriileten beliili ,,konyvcsere” telefonos kérésre mukodik, a szallitdst magunk kozott
megoldjuk.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozdsokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertl sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacioszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- 1rodalomkutatas,

- fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével) az allomany konyveibdl
- nyomtatas

8. 3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-hez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dlloméany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltaréasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

A dokumentum leirasanak szabalvai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktetel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
- audiovizudlis anyagok
- brostra dokumentumok
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Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével.

9. 4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Tankonyvtari szabdlyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
- 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat
- 1431/2019. (VII. 26.) Korm. Hatarozat
- 1265/2017 (V.29.) Korm. Hat.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdcios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbézis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

A kéblcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatira ¢&s
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol..................tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyve(ke)t, melye(ke)t atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

= s -ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankényveket.

- A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listaja:
Cim:

Alairas: Osztaly:

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA  oldal 62 SZMSZ



A tankonyvek nyilvantartasa

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

Evente leltarlistat készit:

- azegyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

- anapkodziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-

i9)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankoényvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése,

- anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatod hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.

10. 5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-hez

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa
- felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
- kezeli a szakleltart, az igazgat6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,
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- felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, digitalis kijelzo, stb.)

- munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalmat tanit6 pedagogusokkal, jelzi az esetleges problémakat.

- minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtar szédmara beszerzendo
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

- anyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1)
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban ¢s a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

- a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

- minden év februarjadban konzulticiot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

- kezeli a tanéri kézikonyvtarat,

- felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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XV. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Budapest XVI. Keriileti Méra Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikdési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai Didkénkorményzat 2025. februar 10. napjan tartott
tilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2025. 02. 10.

MQ%‘%. Lo A (Y

iskolai didkénkormanyzat vezetdje DOK segité tanar
ooooo

A Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az Iskolaszék 2025. februar 12. napjan tartott iilésén véleményezte,
a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

Kelt: Budapest, 2025. februar 12.

iskolaszék elnoke
ooooao

A Budapest XVI. Keriileti Méra Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikdési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit a Sziil6i szervezet 2025. februar 12. napjan tartott iilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2025. februar 12.

sziil6i szervezet elndke
ooooad

A Budapest XVI. Keriileti Mora Ferenc Altaldnos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az Intézményi tanacs 2025. februar 12. napjan tartott iilésén
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2025. februar 12. @ M

Intézményi Tanacs
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XVI. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Budapest XVI. Keriileti Méra Ferenc Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozd szabdlyzat mddositdsait az intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2025. februar 12. napjan elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet és az intézményi tanacs.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok elbirdsainak betartisa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a hatalybalépést kivetden az intézmény vezetdje hozza
nyilvanossagra.

Budapest, 2025. februar 12.
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- 1. sz. melléklet - Munkakori leiras mintak

1. Tanito6 (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkaido: heti .. 6ra
Neveléssel-oktatdssal lekotott oraszam: heti .. Ora
Munkakér megnevezése: Tanitd
A munkakor felett munkaltatoi jogkor gyakorldja. ...........
A munkakor szakmai iranyitéja: Alsos nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- A pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény
- A pedagbgusok 1j életpalyajardl szoldo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagodgiai program, Hazirend, A pedagégusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
A munkavégzés helye:
1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA  oldal 67 SZMSZ



A munkakor célja:
Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat
- atanulok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudasuk €s feladattartasuk kialakitasa,
az alapkészségek fejlesztése;
- az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a tanulokkal;
- atanuldk ¢életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban:
NAT) és az iskola pedagodgiai programjanak szellemében.
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanitdé rendelkezik a korszerli 4ltalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket,
az erkdlesi normaékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢€s kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a
szaktanacsadok, szakértok elott, az intézményi dontésekrdl tdjékoztatjak a
munkak6z0sség tagjait.

- Javaslatot tesz az intézményi Onértékelés elokészitésére, kivitelezésére.

- Az intézményi onértékelés keretében tanitasi orakat latogat, értékel.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordan egylittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A szilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkéjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatdnak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiknek megfeleldé oktatdsban és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- A tanit6 az alapfokil nevelés-oktatds elsé szakaszdban az iskoldba 1épd
kisgyermekben dvja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti
érdeklddést és a nyitottsagot.
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Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzponta tevékenységeibdl az iskolai
tanulés tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték-€s mozgdas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozéasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a
felelosségtudatot, a kitartds képességét ¢€s elomozditja érzelemvildganak
gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokasokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

a tanulok fejlesztése a test €s 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon
megvalasztsra.

2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.

nevelé-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyisegének fejlodésérol,
neveld-oktatd teveékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti
neveld-oktato tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanulo

e cgyeéni képességét,

e tchetségeét,

o fejlodésének iitemét,

e szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

® sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanulétarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
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a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben
tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagégiai programmal, a nevelés-oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet forditson a
nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17.§-4ban foglaltak
betartisara.

4. A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valdo részvétel Utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzeésben).

III. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztdlyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulményi eredményeit,
konzultal tanito tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremiikddik a tanuldk és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztadlyaba jar6 tanulok magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztraciods feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatdssal-neveléssel, az
Oket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
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- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tdjékoztatast nyujt a
szliloknek a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

- Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

- A munkakori leirdasban megjeldlt tevékenységekrdl dokumentaciot koteles vezetni a
Kréta naplo - Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része mentipont
alatt.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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2. Tanar (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkaido: heti .. 6ra
Kotelezo oraszam: heti .. 6ra
Munkakor megnevezése: Tanar
A munkakor felett munkaltatoi jogkor gyakorldja. ..............
A munkakor szakmai iranyitéja: Fels6s igazgatohelyettes
A munkakornek utasitdast ado munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes
A munkakornek aldarendelt munkakordk: nincsenek

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdsok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol
- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
- A pedagbgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szo16 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend, A pedagoégusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerli altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel,
az EU csatlakozast kovetden torekszik az idegen nyelv tudasanak megszerzésére.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Koz0sségi feladatokat vallal.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktandcsadok,
szakeértdk eldtt, az intézményi dontésekrdl tajékoztatjak a munkak6zosség tagjait.

- Javaslatot tesz az intézményi onértékelés elokészitésére, kivitelezésére.

- Az intézményi Onértékelés keretében tanitasi ordkat latogat, értékel.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmlikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktato munkijat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggy6zddésilknek  megfeleld  oktatdsban és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanuldk ¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonboz6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii,
motivacidju, szocializaltsdgl, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanulod
Onismeret fejlesztésére, egytittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
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Munkaja sordan példat mutat, kiilondsen a megbizhatosdg, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomaényok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

A tanuldt testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
A tandr alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

nevelo-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
neveld-oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiti
nevels-oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

e cgyéni képességét,

e tchetséget,

o fejlodésének iitemét,

e szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

® sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
kozremlkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
a tanulo ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
a szlloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a tanulok és sziildk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagdgiai programmal, a nevelés-oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
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- Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Munkakdrébe tartozé feladatainak ellatdsa soran fokozott figyelmet forditson a
nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak
betartisara.

4. A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

III. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztadlykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanulé gyermekek tanulméanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozremtkodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalydba jard tanulok magatartdsanak és szorgalméanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziilOket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek
a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyéaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tadmogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

A munkakori leirasban megjelolt tevékenységekrdl dokumentacidt koteles vezetni a
Kréta naplo - Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része meniipont alatt.
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IV. Testnevel6 tanarokra vonatkozo egyéb feladatok

- Az iskola testnevelés tantargyat tanité pedagdgusa — az adott tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott mérési idoszakban — a meghatarozott orszdgosan
egységes mérési modszer €s az annak alkalmazdsdhoz kifejlesztett eszkozok
alkalmazasaval ellatja a tanulok fizikai allapotanak ¢és edzettségének mérésével
kapcsolatos feladatokat.

- A lefolytatott fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzoé pedagdgus — a mérésben
érintett tanulonként — rogziti és feltdlti a NETFIT informatikai rendszerbe.

- Az eredményeket elemzik, és meghatarozzék az adott tanuld fizikai fittségi szintjének
tovabbi fejlesztése szempontjabol — elsdsorban az iskolai testnevelésorak keretei kozott
— sziikséges intézkedéseket.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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3. Fejleszt6 pedagégus munkakori leirasa

Munkaido: heti .. 6ra
Kotelezo oraszam: heti .. 6ra
Munkakor megnevezése. Gyogypedagogus / fejleszté pedagogus
A munkakor felett munkaltatoi jogkor gyakorldja. ...................
A munkakor szakmai iranyitéja: Alsés nevelési igazgatohelyettes
A munkakornek utasitast ado munkakorok:

- Igazgato

- Igazgatohelyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

- A munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol
- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény

- A pedagbgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend, A pedagoégusok

teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
- A sajatos nevelési igényt tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvei

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A fejleszto pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A fejleszto munkakore

A munkakor célja:

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szdma.

Alapveté felelosségek és feladatok:

A fejlesztd pedagdgus a gyermekek teljesitményében, tanulasi képességében és haladasi
iitemében meglévo kiilonbségekre épiild pedagdgiai tevékenységet lat el. Azokkal a
gyerekekkel foglalkozik hosszabb-rovidebb ideig csoportosan vagy egyénileg, akik
osztalykeretben nem fejleszthetdk eredményesen.

A fejlesztd pedagdgus munkdjanak célja a tanuldsi nehézségek és magatartaszavarok lehetséges
mértékll csokkenése, a szocializacio és tovabbhaladas eldsegitése.

A fejlesztd pedagogus tevékenységét az egyéni bandsmodra és az egyéni haladasi litemre
szorul6 gyermekek sziikségleteinek megfelelden szervezi.

A fejlesztdmunka a tanitd neveldkkel k6zos diagnosztizalassal, okfeltarassal kezdddik, és a
segités modjanak megtervezésével folytatodik. Ezt koveti a szakaszokra bontott fejlesztés —
sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel.

A feladat jellegébdl kovetkezéen tanévkezdéskor a szervezd, el6készitd, kivalaszto
tevékenység, a tanév végén pedig az eredmény- megallapito, az értékeld, a tapasztalatokat
0sszegzd funkciok kertilnek elétérbe.

A fejlesztd pedagogus a fenti pedagogiai szolgaltatast az iskola megajanlasa alapjan kézvetiti
a sziiléknek.

A fejlesztd pedagdgus heti neveléssel-oktatassal lekotott oraszama 24 ora (konkrét igény szerint
valamennyi tanuloval foglalkozik).

A foglalkozasok iddtartalma — az egyéni bandsmodot igényl6 tanuldk teherbirasatol fliggéen —
rugalmas, 45 perces vagy annal kevesebb.

A munkarend a tanulok orarendje €s a nevelOkkel torténd egyeztetés alapjan alakul ki. Fenn
kell tartani a szlikségszerii valtoztatas lehetdségét.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokon fejleszti

- az 0nallé tanulédsi képességet (kiillonosen az érzékeld struktirdk és a fegyelem
tekintetében),

- amozgaskoordinaciot,

- akommunikécios képességeket,

- amatematikai gondolkodas képességét.
A tanulok {6 problémaprofiljat figyelembe véve valasztja meg a foglalkozasok konkrét
tartalmat. Figyelemmel kiséri kozérzetiiket, viselkedésiiket, és igyekszik kedvezd iranyba
befolyasolni.
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Szervezi a foglalkozdsokon részt vevd tanulok kivalasztasat — szorosan egyiittmiikodve a
tanulokkal, tanarokkal. E célbdl hospitalasokat végez, kapcsolatot tart egyes neveldkkel és azok
szakmai csoportjaival (tapasztalatcsere, informacidaramlas, probléma-megbeszElés stb.).

Egyénileg is kapcsolatba 1ép a sziilokkel (tajékoztatas, segitségadas, informaciokeérés stb.).

Rendszeresen részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésrél folyamatosan
gondoskodik. Kapcsolatot tart mas iskolak fejleszté pedagogusaival, valamint az {igyben
kompetens intézményekkel.

Részt vesz az iskola osztalyfondki €s pedagogiai munkakdzosségek tandcskozasain, esetleg
osztalyozo6 értekezleteken, a 4. és 5. osztalyban tanitoé neveldk pedagdgiai tanacskozasain.

Gondoskodik a munkdajahoz sziikséges felszerelések és eszkdzok beszerzésérdl. Kezdeményezi
az Onképzést szolgald szakirodalom folyamatos bdvitését.

Dokumentacios feladatai:

- naplévezetés,

- tanulok nyilvéantartasa,

- fejlesztési terv készitése konkrét programmal egy - egy id6szakra vonatkozoan,

- folyamatos feljegyzések a gyermekek fejlodésérol.
Evente beszamol — az igazgato altal meghatarozott médon — a fejleszté munkaba bevont tanuldk
eldmenetelérdl. Tapasztalatainak kozreadédsaval, javaslataival eldsegiti a lemaradd tanuldk
felzarkoztatasat.

A gyermekek tligyeiben csapatmunka keretében vagy neveldi kdzosségben és értékeld funkciot
gyakorol.

Munkakorébe tartozd feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet forditson a nevelési-
oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17.§-4ban foglaltak betartasara.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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IV.  Szakmai munkakozosség-vezet6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folydo neveld0 — oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg.

- A szakmai munkakozOsség-vezetd iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, segiti
szakmai munkajat, a szaktargyi oktatas szinvonalanak emelését.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

- Ismeri a kdznevelési fejlesztési programjat, az alapfoku nevelésre, és nevelés — oktatasra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

- Szakteriiletiiknek megfeleléen — a munkakozosséggel egyiitt — részt vesznek az iskola
pedagogiai programjanak, helyi tantervének a kidolgozasaban, atdolgozasaban,
értékelésében.

- A szorgalmi iddszak elején elkészitik a munkak6zdsség munkatervét. A szorgalmi
1d6észak végén értékelik a munkakozosség egész évi munkdjat.

- Alkoté6 médon kozremiikddnek az iskolai miikddési szabdlyzatainak létrehozasaban,
modositasaban.

- Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozé tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra.

- Modszertani és szaktargyi értekezletet tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.

- Tantéargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

- Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérheti
¢s értékeli a tanuldk tudés- és képességszintjét.

- Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

- Javaslatot tehetnek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

- Onképzésiik példamutaté, segitik munkakdzosségiik tagjainak tovabbképzését is, ebben
igénylik a szakértok segitségét.

- Részt vesznek szakmai palyazatokon, 0sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

- Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozd palyakezdd nevelok
munkajat.

- Elbiradljak és jovahagyasra javasoljak a munkakdzdsség tagjainak tanmenetét, tantargyi
programjat, foglalkozasi tervét, ellendrzik a kovetelmények megvaldsitasat.

- Ellendrzik és értékelik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az intézmény vezetdjénél, javaslatot tesznek a
jutalmazasra és kitiintetésre.

- Rendszeresen — ellendrzési terv alapjan — orat latogatnak a munkak6zosség tagjainal,
tapasztalataikat megbeszélik.

- Rendszeresen ellendrzik a dolgozatokat, a fiizeteket, a témazaré feladatlapok vezetését
¢s a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA  oldal 80 SZMSZ



Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzik és elemzik
a tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kisérik a felzarkoztatd ¢és tehetséggondozd foglalkozasokat is.
Tapasztalataikrdl tajékoztatjdk az igazgatot.

Negyedévenként ellendrzik a munkakozosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan  felel6sséggel nyujtanak informaciokat a  dontések
elokészitésében az igazgatonak.

Képviselik a munkak6zosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok,
szakértdk elott, az intézményi dontésekrol tdjékoztatjak a munkakozdsség tagjait.
Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tul:

Negyedévenként ellendrzi a magatartds €s a szorgalom osztalyzatokat, a tanév elején
oktober 1-jéig az osztalynaplok megnyitasat, a személyi adatok kitoltését, a tanév végén
a naplok lezarasat.

Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi rendszer érvényesiilését.

Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tandran kiviili
programokat, a demokratikus iskolai kdz¢letre nevelés helyzetét az osztalyokban.
Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat vezetdjével.

Félévente Osszefoglaldo elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szadmara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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4. Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaidd: heti .. 6ra
Kotelez0 oraszam: heti ...0ra

Munkakor megnevezése. 1gazgato-helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja. ...................
A munkakor szakmai irdnyitéja: 1gazgatd
A munkakornek utasitdast adé munkakorok: 1gazgatod
A munkakornek alarendelt munkakorok:
- Pedagobgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakor
- Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e a munkakdrnek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabélyokat az intézmény SZMSZ-a

tartalmazza
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdsok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- A pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény

- A pedagbgusok 1j életpalyajarol szoldo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl szolo

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

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

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagodgiai program, Hézirend, A pedagdgusok

teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata
A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirdsdban foglaltakat
- Az igazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi
munkakdroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A munkakor célja:

Az altala iranyitott intézményegység iranyitasaval Osszefiiggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban — ¢és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfelel6en a vezet6i munkamegosztas kozosen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgato
egyszemélyi felelosségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott terliletek, illetve intézményegység munkdjaért. Alapvetd feladatai ¢és
kotelességei  szakmai-vezetési (pedagdgiai iranyito-ellenérzd) ¢és tgyviteli teriiletekre
vonatkoznak.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri,
indokolt esetben észrevételt tesz az intézmény vezetdjének.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢és Mikodési  Szabalyzatanak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében.
5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a magasabb jogszabalyokban meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.
6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra
hozatalaban.
7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudésaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz
a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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- A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
- Téamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az igazgato nevelo €s oktaté munkat irdnyito €s ellenérzo tevékenyseégét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmtkodik a(z)
e iskolaszékkel,
e intézményi tandccsal,
e ¢rdekképviseleti szervekkel,
o didkdnkormanyzattal,
e sziildi szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatias megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai
meggy0dzddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.
- Segiti az igazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmukodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggydzOdésiiknek  megfeleld  oktatdsban és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.
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2. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

nevelo-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
nevel6-oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiti
nevelé-oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

e cgyéni képességét,

e tchetséget,

o fejlodésének iitemét,

e szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

® sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanulétarsaihoz,
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,
kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,
a tanul6 ¢€letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,
a szlloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
tevékenysége soran a tanulok és sziildk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Munkakorébe tartozd feladatainak ellatdsa soran fokozott figyelmet forditson a
nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak
betartasara.

4. A tanulok értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb az 6tévenkénti tovabbképzésben).

4. Bels6 szabalyozassal, beszamolassal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak szocialis,
joléti, egészségligyi juttatasainak elokészitésében.

Ellen6rzi a tanmenetekben, foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer(i
megvaldsitasat, és a neveld-oktatd munka adminisztracios teenddinek ellatasat.
Részt vesz az intézményt érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd
ellendrzési tervben foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagodgusok munkdjanak megitélését szolgdlod oraldtogatisokon és
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagodgiai munka
magasabb szinvonall elvégzését.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az elektronikus osztalynaplo
vezetését. Rendszeresen irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teendo6irdl, és azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja, majd ellendrzi megvalosulést.

5. Gyakornoki rendszerrel kapcsolatos feladatok

El6késziti a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos dokumentumokat.
Kozremiikodik a gyakornoki szabéalyzat elkészitésében, valamint segiti a
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasat.

Kozremiikodik a gyakornoki rendszer mitkodtetésében.

Vezeti a gyakornoki nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a gyakornoki vizsgakdtelezettséget.

6. Adatkezelési, informatikai feladatok

Adatokat, illetve adatbazist kezel, valamint betartja az adatkezelési szabalyokat.
Adatokat, informaciokat szolgaltat.

Nyilvantartja és kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatasdnak adatait.
Ellatja a személyligyi adminisztracios feladatokat.

Kimutatast, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket készit.

Kapcsolatot tart az érintettekkel.

Tajekozodik, tajékoztat a munkaiigyi kérdésekben.

Munkajahoz informatikai eszkdzoket hasznal.

KIR, KIRA, KRETA, Digitalis napld, NETFIT rendszer
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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5. Iskolatitkar munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

A munkakor szakmai iranyitoja:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirdsok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény

- A pedagbgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

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

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

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagodgiai program, Hézirend, A pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

Az iskolatitkir a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor célja:
- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.
- A tanuldk adminisztrativ tigyeinek intézése.
- Alapvetd tajékoztatési és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulo feladatokat a titkar
e részben 6nallé munkaval,
e részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy a gazdasagi ligyintézoi irdnyitassal oldja
meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatait tanulokdzpontt szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatdsa korében kozremiikddik a tanuldkkal a kdznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kézremiikodik a sziildk jogainak biztositasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat €s mindségceélokat.
- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi &s
tablazatkezel6i alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az igyiratokat, betartva az Ttgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében vezeti a postai feladokonyveket a
beérkezett dokumentumokat érkezteti.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
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e a kommunikécios alapismereteket,

e az irodatechnikai alapismereteket,

e a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefonhivasokkal kapcsolatos feladatokat (kimend és bejovo hivasok, faxolas).
- Kozremiikddik az anyag ¢és eszkOzbeszerzések lebonyolitasaban (irodaszer, kotszer,

gyogyszer).

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
- Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatatok
- Tanulé és pedagdgus nyilvantartis a KIR- ben és a KRETA rendszerben
NETFIT rendszer
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a dolgozdi utazasi utalvanyok (MAV igazolvany) kiadasaban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi
feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
- Az igazgato utasitasra ellatja a bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat, roluk
szigorl szamadasi nyomtatvanyt vezet.
Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Ennek keretében a tanuldk
tanuloi azonositoszamat naprakész formaban vezeti.
- Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
- Kozremiikddik az elsds tanuldk beiratkozasaval kapcsolatos tevékenységben.
Egyéb feladatok
- Baleset esetén (kisebb) sebek kezelése, beteg gyermek ellatasa, sziild €rtesitése.
- Ertekezleten jegyz6konyv vezetése.
- Gyermekek részére szallitott tej nyilvantartasa, arrol statisztika készitése.
- Ellatja a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos igénylési, kiadasi, nyilvantartasi
feladatokat
Munkaidével kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az éves szabadsagolasi terv elkészitésében.
- Figyelemmel kiséri a szabadsagolasi terv szerinti szabadsag kivételt.
- Kozremiikodik az adoelszamolassal kapcsolatos feladatok el6készitésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett informatikai eszkozokért.
A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok

- igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi ligyintézd
- tantestiilet tagjai
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- technikai személyzet

- pszicholdgusok, védond, logopédus
Kiils6 kapcsolatok

- szillok (gyerekek hozzatartozoi)

- XVI. keriileti Onkorményzat

- tankeriilet

- egy¢éb kiilso szolgaltatok, szervezetek

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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6. Konyvtaros munkakori leirasa

Munkaido: heti ... 6ra

Kotelezo nyitva tartas: heti ... 6ra

Munkakér megnevezése: konyvtaros/konyvtaros tanar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja. ........................
A munkakor szakmai iranyitéja: 1gazgatd

A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Igazgato
Igazgatohelyettesek

A munkakornek aldarendelt munkakordk: nincsenek
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdsok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL. torvény

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend, A pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A munkavégzés helye:
1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos miikddtetésé, az intézményben folyd neveld-oktatd

munka segitése, a pedagogiai programban és a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzataban

foglalt konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

A munkakor tartalma

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

Az intézmény vezetdjével és nevelOtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar
miikddési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtar statisztikajat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakdrében.
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Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszer, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabdlyzatat a mikodési szabalyzatban
rogziteni kell.

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Felel6s a konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért, ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar gytijtokorében meghatarozott dokumentumokat kételes gytjtenti,
feltarni, folyamatosan gondozni.

A gyarapitasnal kiilonds figyelmet forditson a gyermekirodalomra, a pedagdgiai
szakirodalomra, a kézikdnyvtarra és az audiovizualis anyagokra.

A dokumentumok kivalasztasanal kotelez6 érvényu a konyvtaros-tanar €s a tantestiilet
egylttmiikddése.

A gazdasagi-pénziigyi iratok madsolatat, minta a leltari nyilvantartds mellékletét a
konyvtari irattarban meg kell Oriznie.

A cimleltarkonyveket és a csoportos leltarkonyvet gondosan és precizen vezesse.
Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a beszerzési
Osszegek felhasznalasardl nyilvantartést vezet.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
alloméany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értekeléseénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonbozd forraseszkozok megfeleld valasztékat az oktatashoz €s a szabadidds
tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar hagyomdanyos, illetve szamitogépes katalogusat folyamatosan épiti,
gondozza a feltarast, az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen
végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol. Az elveszett
dokumentumokat az olvasonak meg kell téritenie, vagy kifizeti, vagy pedig
antikvariumban meg probalja beszerezni, az Gsszeget minden esetben a konyvtéaros-
tandr allapitja meg (a konyv eszmei értékét) és az igazgatdval jovahagyatja.

A tanuldk és a dolgozdk tanulo- €s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjadk, nem a konyvtaros-
tanart terheli anyagi felel6sség, hanem a kiléptetést végz6 személyt.

Ugyeljen a konyvtar tisztasagara és esztétikai kinézetére.
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Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében. Elokésziti €s lebonyolitja az idészakos
vagy soron kiviili leltarozast, és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellenorzését.

Olvasodszolgalat, tajékoztatas és kapcsolatok

Beszerzi a konyvtar miitkodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat.
Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzeést.

Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, bibliografiai ¢és ténybeli
adatszolgaltatést, irodalomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlé bibliografidkat végez a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, tinnepélyek megtartasahoz,

Segiti az egyéni és csoportos kutatémunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatdsok felhasznalasaban.

A konyvtar gyijteményében nem talalhato/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolesonzés keretén beliil beszerzi. Osztdnzi a kiilsé forrdsok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, és a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkako6zosség-vezetokkel kozdsen 0sszedllitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Kapcsolatot tartson fenn az Onkorményzat kulturdlis iigyekkel foglalkozé
munkatarsaval és a keriileti iskolai konyvtarosokkal.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati drakat.

Részt vesz a miuveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktandroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozd szolgaltatasait.

A konyv-és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsan tGl feladata még a
konyvtarhasznalatra épiil6 szakorak, foglalkozasok eldkészitése és levezetése.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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7. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaido: heti ... 6ra
Munkakor megnevezése. Pedagbgiai asszisztens

A munkakor szakmai iranyitdja:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- A pedagogusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. torvény

- A pedagbdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

- A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

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

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Héazirend, A pedagogusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.
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A munkakor célja:
A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan tanitasi eszkozoket készit és elokészit. Segiti a

pedagogusok technikai munkéjat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a
tanulok szabadid6 szervezését. Részt vesz az egészséges ¢életmodu szokasrendszer
kialakitasaban.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

Fo feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozdsa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, a miikodési rend, és beosztas szerint.

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valod kozvetlen foglalkozast lat el,
a fennmarado6 idében a tanitds — tanulas eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra
valo szervezést és felkésziilést végez.

A tanorék alatt a tanito Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulés
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

A délelotti  tanitdsi  ordkon  hospitaldsokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozéasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitdsara. Alkalmanként a tanulokat orvosi
vizsgélatra kiséri.

Az Orakdzi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol.

A délutani tanulési 1d6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen t4jékoztatja tanitét a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el0készitésében ¢€s szervezés€ben, az
osztalyosok kirdndulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal délutanonként a napkozisek részére szervezett kulturalis
programokban.

Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogad6orakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet,
¢és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értékel.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
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- Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az megbizzak.

- Munkakorébe tartozd feladatainak ellatdsa soran fokozott figyelmet forditson a
nevelési-oktatdsi intézmények muiikodésérdl ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17.§-dban foglaltak
betartasara.

II. Munkakori kapcsolatok
- A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

IT1. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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8. Rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda munkakori leirdasa

Munkaidg: heti... 6ra

Munkakér megnevezése: Rendszergazda

A munkakor felett munkaltatoi jogkor gyakorldja. .........................c.cooiiiiiiiiin...
A munkakor szakmai iranyitoja:

Igazgato
Igazgatohelyettesek

A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Igazgato
Igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagdgiai program, Héazirend, A pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A Rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor célja:

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
mikddoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.
Munkgjat az iskola pedagdgiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktato
neveldkkel egylittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott
megbizas alapjan.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Alapfeladatai:

Az informatika fejlodésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetéségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatdsi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja, és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonods gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozésara, a fertézés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

« ey

alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 0y gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megel6zésére. A felmeriild hibakrol tajékoztatja az
iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszerlibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitdo cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomléds, haldzat sériilése, stlyos virusfertdzes)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzaférés
lehetdsége a nap minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongdlds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongdlok felderitését. A kéarokozéd megtaldldsa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysdgara. A szamitastechnikai eszkdzoket igényld
események (vizsgak, érettségik, versenyek) idépontjaban (az iskola éves munkaterve,
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illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és
gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaré feliigyeletiikrol.

Teendoi a szoftverek teriiletén:
- Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek

miikddéképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzédjuk kapcsolodo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
igazgatonak legalizalasukra.

- A beszerzett szoftvereket telepiti, beéllitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

- Az iskolai miikdodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitasa nem tartozik
munkakorébe.)

- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben €s mddon biztonsagi adatmentést végez.

- Amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggy6z6dni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos miikodését.

Az iskolai internet-hdlozattal kapcsolatos feladatok:
- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos

miukodésére, lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, illetve a késébbiekben az tijonnan felmertilt
igényekhez igazitja.

- Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beéllitasaira.

I11.  Munkakéri kapcsolatok

- A sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
IV.  Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzeésben).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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9. Takarité6 munkakori leirasa

Munkaido: heti ... 6ra

Munkakér megnevezése: Takaritd

A munkakoér felett munkaltatoi jogkor gyakorloja: KK SZMSZ, és Elnoki Utasitasdban
foglaltak szerint

A munkakor szakmai iranyitoja:

Igazgato

A munkakornek utasitast ado munkakorok:

Igazgato
Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakdérre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdsok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A pedagdgusok uj €letpalyajardl szold 2023. évi LII torvény

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

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

Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend,

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor célja:
Az intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legf6bb feladata
Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.
Egyiittmiikodés az intézmény alkalmazottjaival
- Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a pedagogusokkal,
portasokkal, gondnokkal.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremukodik a tanulokkal, sziilokkel a koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

- munkateriilete batorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

- aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

- labtorlok, szonyegek tisztantartasa

- amellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,

- gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,

- ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

- amosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

- azintézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kivili takaritasat,

- Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az igazgatd megbizza.
Egyéb feladatok

- koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

- felelds a szdmara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

- koteles értesiteni az igazgatot vagy a telephelyvezetdt, he munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot észlel,

- Tlgyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo6 helyiségek zarasaért.
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A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar

- tantestiilet tagjai

- technikai személyzet

- pszicholdgus, védond, gyogypedagogus
Kiils6 kapcsolatok

- sziilok (gyerekek hozzatartozoi)

- XVL. keriileti Onkormanyzat

- KK

- egyéb kiilsé szolgaltatok, szervezetek

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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10. Konyhai dolgozé munkakori leirasa

Munkaido: heti ... 6ra
Munkakér megnevezése: Konyhai dolgozo
A munkakoér felett munkaltatoi jogkor gyakorloja: KK SZMSZ, és Elnoki Utasitasdban
foglaltak szerint
A munkakor szakmai iranyitoja:
- Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

- A pedagbdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet

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

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend,

- ¢élelmiszerekrdl sz616 torvények és szabalyok
- kozegészségligyi jogszabalyok
A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A konyhai dolgozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakor célja:
Az étkezések (reggeli, ebéd, uzsonna) zavartalan €s higiénikus lebonyolitdsanak biztositasa.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
Megfeleld adagszamban, és alkalommal a higiénés eldirdsok betartasaval az étkezések
elokeészitése és kiadagolasa.
Egyiittmiikodés az intézmény alkalmazottjaival
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a pedagogusokkal,
portasokkal, gondnokkal.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremukodik a tanulokkal, sziilokkel a koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- Etkezésekhez el6késziti a sziikséges eszkozoket, ételeket.

- Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, hiitésére vonatkozd szabalyokat, az ételeket az
utolsé csoport étkezéséig melegen tartja.

- Gondoskodik a napi maradvany tarolasarol

- Az eldirasoknak megfelelden végzi a mosogatast.
- Fokozott figyelmet fordit a konyhai eszk6zok tisztasagara.
- Naponta kitakaritja a konyhat.

A konyhavezeto tavolléte esetén:

o Az ételszallitotol atveszi a tizorait, ebédet €s az uzsonnat.

e Ellendrzi az ételek mindségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP eldirasok
betartasat.

e Negativ tapasztalatat, mindségi észrevételeit jelzi azigazgatonak, vagy
igazgatohelyetteseknek.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja és
kozvetleniil az elfogyasztas elétt —ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a
megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.

e Talalas utan ételmintat vesz.

o Az ételmintas tivegeket feldatumozva 48 Orédn at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.

e A tarolasi id¢ letelte utdn gondoskodik az ételmintas tivegek fert6tlenitd hatasu
kif6zésérol.

Egyéb feladatok

- Munkavégzéshez koteles az eldirdsoknak megfelelé ruhat viselni. Balesetveszélyes
cipdt, papucsot nem hasznalhat.

- Gondoskodik sajat és a munkatarsai testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartasardl, jelzi felettesének a balesetveszélyes koriilményt.

- Hasznélati eldiras szerint, balesetmentesen miikodtet a konyha berendezéseit.

- Kaoteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért.
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Felelds azért, hogy a konyhéban idegen ne tartozkodjon.

Koteles értesiteni az igazgatot vagy a helyettesét, ha munkateriiletén karbantartéast
igényld allapotot észlel,

Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagéaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért.

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese megbizza.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

igazgato, igazgatd-helyettesek, iskolatitkar
tantestiilet tagjai

technikai személyzet

pszicholdgus, védond, gyogypedagdgus

Kiils6 kapcsolatok

szllok (gyerekek hozzatartozoi)

XVI. keriileti Onkormanyzat

KK

Junior Vendéglatd Zrt

egy¢b kiils6 szolgaltatok, szervezetek

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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11. Portas munkakori leirasa

Munkaido: heti ... 6ra
Munkakor megnevezése: Portas
A munkakoér felett munkaltatoi jogkor gyakorloja: KK SZMSZ, és Elnoki Utasitasdban
foglaltak szerint
A munkakor szakmai iranyitoja:
- Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

- A pedagogusok 1;j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény
- A pedagbdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend,
A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.
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A munkakor célja:
- Az iskola épiiletének, vagyonanak Orzése.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
Legf6bb feladata
- A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa.
- Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok ttba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint.
- Ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmtikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulokkal a koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziildk jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- Az intézmény nyitasaval zarasaval kapcsolatos teenddk elvégzése.

- A reggeli 6radkban kinyitja az alsos osztalytermeket.

- A szaktantermek kulcsainak kiadasa.

- Figyelemmel kiséri az elkésett tanulokat.

- Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.

- Kezeli a telefonkdzpontot, atveszi €s tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a
telefonhivasokat az illetékesekhez.

- Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe.

- Az intézménybe érkezd latogatokat bejelenti, illetve elkiséri az igazgatohoz vagy a
pedagdgushoz.

- Az intézmény mitkddésével dsszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az
1gazgatot, sziikség szerint a gondnokot.

- Biztonsagi rendszer ki-, bekapcsolasa.

- Tanitas utan kotelezden végig jarja a tantermeket és az egyéb kiszolgalo helységeket,
és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja
a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgat6, az igazgatohelyettesek, a gondnok a titkarsag és a gazdasagi
0sszekotd megbizza.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
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igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar
tantestiilet tagjai

technikai személyzet

pszichologus, védénd, gyogypedagogus

Kiils6 kapcsolatok

szllok (gyerekek hozzatartozoi)

XVI. keriileti Onkormanyzat
tankertilet

egy¢b kiilso szolgaltatok, szervezetek

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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12. Gondnok - Karbantarto munkakori leirasa

Munkaido: heti ... 6ra
Munkakér megnevezése: Karbantartd
A munkakoér felett munkaltatoi jogkor gyakorloja: KK SZMSZ, és Elnoki Utasitasdban
foglaltak szerint
A munkakor szakmai iranyitoja:
- Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek
A munkakorre vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok és eldirdasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
- A pedagbdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend,
A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A gondnok - karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor célja:

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartasaval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kornyezé zoldovezeti teriileteinek
kertészeti munkalatainak elvégzése, azok rendben tartasa

A munkakor tartalma

Altaldanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése.
Egyiittmiikodés az intézmény alkalmazottjaival

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a pedagogusokkal,
portasokkal, takaritokkal.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremilkodik a tanuldkkal, sziilékkel a koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

A karbantartdsi munka kiterjed az épiletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb./ szemléltetd eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési
¢s felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is - P1. ég0, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitdsa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek

Ennek megfeleléen a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényld munkédkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem 4llnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszedllitani €s beszerezni.

Kazéanok tizemeltetése, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése

A létesitményben eldirt hdmérseklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza)

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozé udvart (flinyirds, leveélgytjtés).
Leterheltség fiiggvényében besegit az épiilet belsd tisztantartasaban.

Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szeméttarolo edények szallitdsi napokon torténd kihtuzasardl és sziikség
szerinti tisztitasarol.

Munkavégzése sordn kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlzrendészeti eldirasokra.

Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgaté megbizz
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Egyéb feladatok

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari
targyakért anyagi felelosséggel tartozik. ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagéaért,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozo
helyiségek zarasaért.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az
altala kijelolt vezetd megbizza.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkar
tantestiilet tagjai

technikai személyzet

pszicholdgus, védond, gyogypedagdgus

Kiils6 kapcsolatok

sziil6k (gyerekek hozzatartozoi)
XVI. keriileti Onkormanyzat

- KK
- egyéb kiilsé szolgaltatok, szervezetek

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

atado atvevo
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2. sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol
¢s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Uni6 és a Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely szervezeti és miikdodési szabdlyzatunk részét képezi. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- azinformdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény,

- a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

- A pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény,

- 20/2012. (V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1.2 Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurdpai Uni6 €s az Eurdpa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- azadatnyilvantartdsban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és részletes —
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozéasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Budapest XVI. Keriileti Moéra Ferenc Altaldnos Iskola miikddésére vonatkozo
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetOjének elOterjesztése utdn a nevelOtestiilet
2024. szeptember 3. napjan elfogadta.

Az jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az Iskolaszék,
Sziil6i Szervezet, Intézményi Tanacs és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat €s sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.4 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetoire,
pedagdgusaira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

- Adatkezelési szabélyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a
kiskort tanul6 sziil6je — koteles tudomdasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idétartama az iskolaba valo jelentkezéstél kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az
irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a jogviszonyt létesité alkalmazottak kotelesek
tudomasul venni, err6l a pedagogusok 10j életpalyajarol szolo torvény 42. § (1)
szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését kovetd 6tddik
év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezben megbérzendd dokumentumok. Az irattari Orzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos
adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1 A jogviszonyban dllok adatainak kezelése
Az mtézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a

magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziiléjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az alkalmazottak adatait a koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
4. szamu melléklete alapjan meghatarozott foglalkoztatotti alapnyilvantartas.

A személyi anyagot az e célra személyenkeént kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

MORA FERENC ALTALANOS ISKOLA  oldal 114 SZMSZ



2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (2) bekezdésében megfogalmazottak alapjan tartja
nyilvan a tanulok adatait.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetdje szamara.

2.4. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziilok személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés €s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartand6 adatok mellett célhoz
kototten kezeljlik tovabba az alabbi adatokat:

a tanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kiranduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

- a sziild nyilatkozata alapjan a didkok felekezeti hovatartozdsira, megkeresztelésére
vonatkoz6 adatok a hittan csoportok szervezése érdekében,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldok sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellzését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szdban forgd tanulod
vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért
az intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlésara az ligyek aldbb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, €s az iskolatitkart
hatalmazza meg.
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Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e Igazgatd-helyettesek,
e iskolatitkar,
- atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato-helyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
- igazgato,
- igazgatd-helyettesek,
- iskolatitkar,
Az alkalmazottak adatait a fenntartonak, a kifizetGhelynek, a birésagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. az intézmény vezetdje tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

- a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a felvétel kozépiskola, az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, a
tankonyvforgalmazo, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a
szll6 részére az intézmény vezetdje;

- a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményeli, a
KIR miikodtetdje, a sziil6 részére az igazgato helyettesei;

- a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

- a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
szUl6 részére az osztalyfonok;

- atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.
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4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kitelezden is
elrendelheti.

5. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanuldok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatdrozott mdodon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

6. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

6.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
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igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott a legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 25 napon
beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;

- aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belill, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
¢érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint
birésaghoz fordulhat.

7. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan megtekinthetd az Adatkezelési szabalyzat, valamint az intézmény
adatvédelmi tisztviselojének neve és elérhetdsége.

8. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

9. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2.sz.
mellékletét képezi.

Az adatkezelési szabadlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabdlyokban meghatadrozott és
e szabalyzatban jelzett kézosségek vélemenyének beszerzésevel és a fenntarto jovahagyasaval.
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