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1. Rész
Altaldnos rendelkezések

Bevezeto rendelkezések

A kOznevelési

intézmény mikodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelvérdl

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

16/2013. (I11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendelet
modositasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2019. évi LXX. mdédositott torvény a nemzeti kdznevelésrol.

Az intézmény nevelGtestiilete a hatalyos jogszabalyok eldirasainak szervezeti és miikddési
szabalyzatra (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkoz6 rendelkezéseire - a Sziil6i munkakozdsséggel
¢s a Didkonkorményzattal ¢€s az Intézményi Tandccsal egyetértésben, az aldbbiakban
rendelkezik az iskola szervezetérdl és miikodésérol.
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Az intézmény leirasa a Szakmai alapdokumentum alapjan alapjan (2022. szeptember 1.)

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Fenntarto tankeriileti kdzpont megnevezése: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont
OM azonosito: 034904

Budapest V1. Keriileti Vérismarty Mihaly Altalianos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kOznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Budapest VI. Keriileti Vordsmarty Mihaly Altalanos Iskola
2. Feladatellatisi helyei

2.1. Székhely: 1064 Budapest, Vérosmarty utca 49-51.
3. Alapité és a fenntarté neve ¢és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi erbforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 6.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 034904

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.1. 1064 Budapest, Vorésmarty utca 49-31.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszerii (felvehett maximalis tanuloi létszam: 427 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok)
nappali rendszerii (felvehett maximalis tanuloi létszam: 16 o)

6.1.1.5. Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasa.

6.1.2. egész napos iskolai képzés (1-2-3-4. évfolyamon)

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.1.4. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasinak modja: sajit tornaterem

6.1.6. a testnevelésordk keretében megvalositott uszasoktatas modja: egyéb modon (Tankeriilet masik, keriileti
iskoldjaban levé uszodéban.)

6.1.7. 5-6. évfolyamon napkdzi. 7-8. évfolyamon tanuloszoba.

7. A feladatellitast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 1064 Budapest, Virdsmarty utca 49-51.

7.1.1. Helyrajzi szama: 28700

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2000 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Az intézmény szervezete és vezetése

Intézményvezetd

I ]
S L . Nevel8-oktatd
Intézményvezets- Munkakozdsség- és n Py — 7
b munkat segitk Technikai egység
helyettes team vezetGk (NOKS)
(- N f- N
|
1 1 1 1 1
| |
e . . oea s p Iskolapszichologus
Alsés tanitok Fels8s szaktandrok Osztalyfénokok Napkoézivezetd . i
Kényvtaros

Az intézmény szervezeti egységei:
a) nevel6-oktatdé munkat végzok kozosségei:
- az iskola 1-8. évfolyaman tanitdé pedagogusok csoportja intézményvezetd-
helyettes vezetésével
b) iskolai konyvtar:

- konyvtaros tanar, kozvetlen feleldse az intézményvezeté-helyettes
c) NOKS alakalmazottak: iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, rendszergazda
d) technikai egység

- lgyviteli dolgoz6; gondnok, fiitd, takaritd, portas

- melegitékonyha (TEGOSZ alkalmazott)

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és milkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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Az alapité okirat — szakmai alapdokumentum

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagégial program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek -egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd:

— az intézményvezetdi irodaban

— akonyvtarban elhelyezett szdmitogépen

— az intézményvezetdi irodaban és a tanari szobaban elhelyezett szamitogépeken

— olvashat6 az intézmény honlapjan

Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szilikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy

példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény el kell helyezni.

II. Rész

1. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. 1. Az intézmény vezetbie:

Az intézmény €lén az intézményvezetd all

Vezetdi tevékenységét:
— az intézményvezetd-helyettessel
— munkakdzosség-vezetokkel
— KT-elnokkel
— DOK-vezetékkel
— amunka- és tiizvédelmi felel6ssel megosztva latja el

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos
az intézmény szakszeru és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6éi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk

rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo6 beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettese minden tigyben

- az iskolatitkar a munkakari leirasaban szerepl6 tigyekben,

- az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulményi értesitébe valod beirasakor.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

a nevelo ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény miitkodés¢hez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kéznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikdés biztositasa a sziilok és a
didkok képviseldjével

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési és mindségiranyitasi rendszerének
mitkddésének nyomon kdvetése, ellendrzése

a kozéptavi pedagodgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv
elkészitése, és a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasa

az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezése és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért felelds személy megbizasa

a Koznevelési Informacios Rendszerrel (KIR) kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
az iskola ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossaganak ellendrzése, betartatasa

a jogszabalyok altal a vezetéhdz utalt feladatok ellatasa

dont az intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

Az intézményvezet6 kizardlagos jogkorébe tartozik:
— a pedagbégusok, a neveld-oktatdé munkat segitdk, a technikai dolgozok feletti

munkaltatdir jogkor gyakorlasa (kivéve a kozalkalmazotti jogkdr létesitését és
megsziintetését)

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas
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Kozvetleniil iranyitja az intézményvezeto-helyettest, az tigyviteli dolgozot és az iskolatitkar
munkajat.
A didkdnkormanyzat munkdjat segitd tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.
Az intézményvezetO feladatait az alabbi elvek szerint osztja meg:
— szakértelem
— az intézmény folyamatos és zavartalan miikodésének biztositasa
— az aranyos terhelés figyelembevétele

A vezetési feladatok megvaldsulésa:

Az intézményvezeto a feladatait kozvetlen munkatéarsa kozremiikddésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa:
az intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6-helyettes megbizatasat tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
intézményvezetd javasolja a fenntartonak €s a Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatdja adja.
Megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja kaphat, a megbizés
hatdrozott idére szol.

A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott
feladatokért.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, munkajat munkakori leirasa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Munkakori leirasa az SzMSz 4. szamu
mellékletében talalhatd. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, az intézményvezetonek
tartozik kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

1. 2. Az intézményvezetd-helyettes

» az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezetd-helyettesitését
= kozvetlenill iranyitja (és ezekrdl az intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja):
- az iskolai konyvtar miikodését
- az iskolai tovabbtanulési, palyavalasztasi tevékenységet
- aszabadidds tevékenységet
- apalyazatokkal kapcsolatos tevékenységet
- keépviseli iskoldjat a kozvetlen iranyitasa ald tartozo teriileteken az els6 évfolyamra
torténd beiskolazast
- az ovodakkal valo kapcsolattartast

felelOs:
- a szakmai munkaért

- akozvetlen iranyitasa ala tartozé feladatok ellatasaért

Tovéabbi feladata:

Szervezi, iranyitja, ellendrzi, 6sszehangolja a ra bizott szakteriilet szakmai munkajat.
Meghatarozott kdrben igazgatasi feladatokat 14t el.
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Ennek keretében:
Figyelemmel kiséri és ellenOrzi az osztalyok tanulmanyi, neveltségi helyzetét, az osztalyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.
A munkakori leirasnak megfelel6en gondoskodik:
— atantargyfelosztassal kapcsolatos feladatokrol
— afolyosotigyelet kialakitasarol €s irdnyitasarol
— atanoran kiviili foglalkozasok iranyitasarol és ellendrzésérol
— az osztalyok terembeosztasarol
— ajavito-, ill. az osztalyozovizsgak lebonyolitasarol

Tanévenként kialakitott rend szerint latja el az iskola napi miikddésével kapcsolatos napi
feladatokat.

Ez alapjan jogosult:
— a pedagogusoknak munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat adni
— anapi munkarendet megvaltoztatni
Dontés-elokészitést végez:
— a személyzeti, munkaerd-gazdalkodasi dontések milkodési szakteriiletekkel
kapcsolatos részén
— konkrét megbizas alapjan egyéb iligyekben

FelelOs a ré bizott linnepségek, iskolai rendezvények eldkészitéséért, lebonyolitasaért.
Kapcsolatot tart az intézmény miikodéséhez sziikséges oktatasi, nevelési, kulturalis feladatokat
ellato keriileti illetve fovarosi intézményekkel.

1. 3. A helyettesités rendje:

1. Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes hataskore
az intézményvezet6-helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési €s
egy¢éb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezeté-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog Aatruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
intézményvezet6-helyettes felhatalmazasat.

2. Az intézményvezet6-helyettes helyettesitési jogkére nem terjed ki az
intézményvezetd kizarolagos jogkorébe tartozo kérdéskre:

— a pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat segitdk, a technikai dolgozok
feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa (kivéve a kozalkalmazotti jogkor
1étesitését és megsziintetését)

— akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

— akiilon megéllapitott ligyekben a kiadmanyozas

3. Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén a megbizott személy (felsds huméan munkako6zosség vezetdje) felelossége:
a mikoddéssel; a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggd, azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
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1. 4. Vezetdk kozotti kapcsolattartas

Az intézményvezetd és a helyettese az aktualis feladatoknak megfeleléen tanacskoznak.
Kapcsolattartasuk folyamatos, a sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket. Uléseikrodl sziikség szerint sajat résziikre készitenek emlékeztetot.

Az intézmény szervezeti egységei elsésorban az iskolavezetés utjan tartjak a kapcsolatot. Ezen
kiviil az egyes szervezeti egységekkel kapcsolatosan hataskorrel rendelkezd vezetdk kozvetlen
kapcsolatot is tartanak.

A kapcsolattartas formai:
a) irasbeli feljegyzés minden dokumentalast igényl6 esetben
b) szdbeli tajékoztatas a tobbi esetben

A pedagégusok korében nincs munkajogi jellegi hierarchia. Feladataikat az
intézményvezetdség utmutatasai, valamint a hatalyos jogszabalyok és szabalyzatok eldirasai,
tovabba a munkakori leirasok alapjan latjak el.

1. 5. Az iskola vezetdsége az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd
testiilete

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok (munkakdzosség-, teem-vezetdk) segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezeték az intézmény
vezetdségének tagjai.

Tagjai:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettes
— munkakdzosség-vezetok
Tovébbi tagok:

— aKozalkalmazotti Tanécs elndke
— a Didkonkorményzatok vezetdi (also, felsé tagozaton)
— Tlgyviteli dolgozok képviseldje

Az iskolavezetdség a tanév eleji megallapodas szerint, a munkatervben rogzitett iitemezés
alapjan, havonta legalabb 1 alkalommal iilésezik. Osszehivasarél az intézményvezetd
gondoskodik. A vezetdségi értekezleteken sziiletett megéllapodasokrol, allasfoglalasokrol
emlékeztetd késziil. Uléseire szakértét, a targykdrben érintett pedagogust, a sziiléi
munkakdzosség elndkeét, a fenntartd/miikodtetd képviseldjét meghivhatja.

A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (ldsd munkakori leirdsuk).
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjik, kiemelkedd
jelentdségl liggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziildi munkakozosség képviseldivel, a didkdnkormanyzat
diak képviseldivel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
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Ezt a jogat a fenntarté engedélyével az intézményvezetd-helyettessel arra kijelolt kérdésekben
megoszthatja.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

2. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

2. 1. A nevelotestiilet és miikodési rendje

A nevel0testiilet tagja:

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

2. 1. 1. A nevel6testiilet feladatai és jogali

Legfontosabb feladata:
= apedagdgiai program létrehozasa
= annak egységes megvaldsitasa
= atanulok magas szinvonall nevelése és oktatasa

2.1.1. 1. Jogai:

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési

— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2. 2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa. a beszamolas rendje:

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, pl. a szakmai
munkak6zdsségre, a neveldtestiilet bizonyos csoportjara.

2.2. 1. Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése:

* A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

= A nevel6testiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfédnokre harul. Az osztalyfondk sziikség esetén neveldi osztalyértekezletet hivhat
0ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

* A neveldtestiilet jogkorébdl az osztilyozd értekezletre 4atruhdzza a tanulok
tovabbhaladasara, osztalyozasara, értékelésére vonatkozo dontési jogkorét. Az
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osztalyozo értekezleten hozott dontésekrél a félévi- illetve év végi értekezleten az
intézményvezetd-helyettes, vagy az intézményvezetd tajékoztatjak a nevelStestiiletet.

2. 2. 2. A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségekre ruhazott jogai:

A koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzosségre ruhdzza
alabbi jogkoreit:

= apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

= ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

= tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

» jutalmazésra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel

» a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése

= aszakmai munkakdzosség-vezetd munkdjanak véleményezése

2. 2. 3. A fegyelmi bizottsag:

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabdl a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.
Allandé tagjai: az iskola intézmény vezetdje és helyettese
Valtoz6 tagjai: a tanuld osztalyfonoke
az a két pedagogus, aki a tanuldt a heti legmagasabb 6raszamban tanitja

A fegyelmi bizottsdg allandd tagjai a tanuldi fegyelmi tigyekrdl a tanévzard nevelGtestiileti
értekezleten adnak tajékoztatast.

2. 3. A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran, melynek egy
rész¢ét a munkaterv is rogziti.

A tanév rendes értekezletei:

tanévnyito, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha:

» anevelGtestiilet tagjainak harmada
= aKT

* az intézményvezetd

» avezetdség sziikségesnek tartja

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szava dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

2. 4. A nevelotestiilet szakmai munkakoz0Osségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakodzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség — az
intézményvezetd megbizdsira — részt vesz az iskola pedagogusainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjilk személyére, a munkakozosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordinalasara. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkore.

A munkakozosségek célja:
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok munkakozosségeket hoznak 1étre

» akozos mindségi €s szakmai munkara
= annak tervezésére

= gzervezésére €s

= ellenOrzésére

2.4. 1. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakozdsség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:

= fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat

= javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasdra ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara

= javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére

* tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat

= (sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

= felméri és értékeli a tanulok tudésszintjét

= (sszeallitja a vizsgék (osztalyozo, javitd, egyéb) vizsgak feladatait

= kiirja és lebonyolitja a szaktargyaihoz kapcsolodo versenyeket

= végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat

= kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket

2. 4. 2. A munkakozdsség-vezetdk jogai és feladatai

= képviseli munkakdzosségét az iskola vezetdsége felé és az iskolan kiviil

* meghallgatja a munkakdzosség tagjait allasfoglaldsai, javaslattételei eldtt

= t4jékoztatast ad a munkakozosségnek a vezetdségi értekezletek napirendi pontjairol

* irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez
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* megvizsgalja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit

= figyelemmel kiséri a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és annak eredményességét, ha hianyossagokat észlel, jelzi az
intézményvezetd felé

=  (sszedllitja a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjdan a munkakozosség éves
munkaprogramjat

= beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol

= javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazésara, kitiintetésére

» Az intézményvezetd megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

2. 4. 3. Iskolank szakmai munkak6zosségei

— alsos munkakdzosség

— human szakosok (magyar nyelv és irodalom, torténelem, angol nyelv, ének-zene,
konyvtaros) munkakdzossége

— természettudomanyi (matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, informatika,
testnevelés, rajz, technika, napkozi) munkak6zosség

—  OKO (osztalyfénokok, dko-feleldsok) munkakdzdsség

3. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

3. 1. Az iskolako6zosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

3. 2. A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

3. 3. A diakonkorméanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €1én, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idbtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
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munkarendben meghatarozott idoben — diakkozgytlést tarthat, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel valod egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor

e atanuloi palyazatok versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

e tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetéje felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

3. 4. Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak tilnyoméd tObbségét az orarend szerint
kozosen, egyes orakat csoportokban latogatjak.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

e Egyiittmiikddik az osztaly DOK-képviselbivel, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

e Sziildi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuladssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.
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e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermekvédelmi felelGsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Részt vesz az iskola valamelyik munkakzosségének munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.
e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

4. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai
A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil01 szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. Iskolankban ezt Sziildi
Munkakozdsségnek nevezziik. Két szintje van: osztalyon beliili SZMK, illetve iskolai SZMK.

Az iskolai sziil6i munkako6zOsség részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok

A koznevelési torvény vonatkozd bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan, a
jelen szervezeti és muikodési szabalyzat az iskolai szilil6i munkakozosség részére a
kovetkezd jogokat biztositja:

Véleményezési jogkort gyakorol:

— a szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
— apedagogia program ¢s modositasanak véleményezésében

— a hazirend elfogadasakor

— atankonyvrendelésnél

— asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
A sziiléi munkakozosségnek véleményezési joga van az intézmény mitkodését érintd dsszes
kérdésben. A sziil61 munkakozosséggel vald kapcesolattartas az intézményvezetd kotelessége.

A sziil61 munkakozosséggel vald kapcsolattartas

= Az osztalyok sziildi szervezetével az osztalyfonok tart kozvetlen kapcsolatot. A
kapcsolat tartalmat és formajat a felek egyénileg valasztjadk meg.

= A sziléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

= Az iskolai szintli Sziil61 munkakozdsséggel az intézményvezetd €s a helyettes tartjak a
kapcsolatot
— Az iskolai szintli Sziil6i munkakozosséget évente két alkalommal hivja dssze az

iskola vezetdje. Ilyenkor ad tdjékoztatast az iskola feladatairdl, eredményeirdl,
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problémairol, terveirdl, illetve azok megvalosulasarol, valamint meghallgatja a
sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

— Rendkiviili esetben évente tobb alkalommal is tandcskozhatnak.

— Sziil61 munkakdzosség is kezdeményezheti a megbeszélést.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik a sziildi munkakdzosség és a didkonkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanécs
megalakitasat.

Amennyiben mégis sziikséges:

Az iskolaszék 1étszama: 7 f0.

* Az iskola vezetését 2 16,

* aszildket 1 6,

* anevelGtestiiletet 2 16,

» aziskolai didkdnkormanyzatot 1 {0,
* VL keriileti onkormanyzat 1 f0.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatasszervezésével kapcsolatos SzMSz
szabalyok elfogadésakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
* aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a
jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,
* ahazirend elfogadasakor,

» avallalkozés alapjan folyo oktatas és az azzal sszefiiggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmeény mitkodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és milkodési szabalyzatarogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdznevelési torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart.

Formaja lehet:
= Csoportos - sziildi értekezlet
= Egyéni - fogadoora
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A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az iskola tanévenként harom, a munkatervben
rogzitett idéponti — szeptember, februar, méjus - rendes sziildi értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairol és megismerkednek az osztalyban oktatdo-neveld Uj
pedagogusokkal is.

8. osztalyosok szdmara oktoberben palyavalasztasi sziiloi értekezletet tartunk.

Leendd 1. osztidlyosok szamara a beiskoldzas iddszakaban, valamint juniusban
tajékoztatd sziildi értekezletet tartunk.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és az
SZMK képviseldje az osztalyban felmeriilé problémék megoldasara.

Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet, ha ezt a sziilék 50%-a kéri.

Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

A fogadoorak rendje:

Az iskola tanévenként 2, a munkatervben rogzitett idépontd — november, marcius -
rendes sziléi fogadoorat tart, melyen az iskola Osszes pedagogusa egyiddben
felkeresheto.

Minden pedagégus kétheti rendszerességgel egyéni fogaddora lehetdséget biztosit,
melyet az iskola honlapjan tiintetiink fel. Ezen a fogad6dran vald megjelenést el6zetesen
egyeztetni kell a pedagogussal.

Ha a tanul6 tanulmanyi eredménye vagy magatartasa indokolja, az osztalyfénok kiilon
irasban behivja a fogadoorara a sziil6t.

Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbégusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

A szilok irdsbeli tdjékoztatasi rendje

Iskolank a tanulokrol rendszeres tajékoztatast ad az eKRETA rendszerben
Az eKRETA-ban és irasban értesitjiik a tanulok sziileit gyermekiik

- magatartasarol

- szorgalmarol

- tanulmanyi eldmenetelérdl

- az iskola életének kiemelkedd eseményeirdl

- aszilikséges aktualis informaciokrol
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 Ords tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyaknal félévente
legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A diakok tdjékoztatdsa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovet6 kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok
szaméanak szambavétele az eKRETA-naplo ellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok




Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket nyilvanosan, kifliggesztett hirdetés illetve szobeli tajékoztatas
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi iroddban szabadon
megtekinthet6k, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kapcsolattartd személyek és feladataik

= Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.
» Az intézményvezetd-helyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a
kiils6 szervekkel.

» Az oktato-neveld munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

= A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal valo vezetdi szintii kapcsolattartas az
intézményvezeto és a gyermekvédelmi felel6sok feladata.

» Az iskola osztalyfénokei és vezet6i kozvetlen munkakapcsolatban all a Csaladsegit és
Gyermekjoléti Szolgalat illetékes munkatarsaival.

» Az iskola kiilsd sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik

= Az iskola KIP, MAPPA, DIP, MUS-e, Orokds Okoiskola programjaval kapcsolatosan
kiilonboz6 intézményekkel, szervezetekkel intézményvezetdi €s pedagdgusi szinten tart
kapcsolatot

A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartés

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak fenn a fenntarté altal
miukodtetett Csaladsegité és Gyermekjoléti  Szolgalat szakembereivel, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal.

— A veszélyeztetettség tapasztalatairol irasbeli feljegyzés, ill. kornyezettanulmany
készitése, ennek eljuttatdsa a keriileti Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlathoz
tovabbi intézkedés céljabol;

— Személyes kapcsolat felvétele a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel igazolatlan hianyzas alkalmaval és a sziilokkel torténd érdemi
targyalas érdekében;

Az intézményrendszeres munkakapcsolatot tart az alabbi intézményekkel:

- Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont

- VL keriileti kormanyhivatal

- Budapest VI. Keriileti Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal

- bevett egyhazak képvisel6i

- Budapesti POK

- aziskola sziil6i munkak6zosség

- Beszédvizsgalo Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag Intézet

- Palyavalasztasi Tanacsado

- Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatok

- Nevelési Tanacsado

- Toth Aladéar Zeneiskola

- Fovéarosi Mentalhigiénés Kozpont

- Onkormanyzat illetékes osztalyai

- Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- keriileti egyhazkozségek

- renddrség, birosag

- neveldintézet

- KIP halozat

- Vodafone-Magyarorszag

- MUS-¢e Alapitvany

- keriileti 6vodak
A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartds:
Intézményiinkben az SNI és BTM tanulok fejlesztd foglalkozéasat az utazd gyogypedagogusi
haldzat és részben a Terézvarosi Nevelési Tandcsado és Egyesitett Pedagdgiai Szakszolgalat
fejleszté pedagdgusai, logopédusai, pszichologusai és gyogytestneveldje latjak el.

A gyogypedagdgusok, pszichologusok szamat a munkaltatdjuk hatdrozza meg az elldtandd
feladat fiiggvényében.
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Iskolankban az intézményvezetd jovahagyasaval ¢és tajékoztatdsdval maguk szervezik
munkajukat. Orarendjiiket szeptember 30-ig az intézményvezetdnek atadjak, a tovabbiakban e
szerint 14tjak el feladataikat.

A két intézmény kozotti kozvetlen kapcsolattartas az intézményvezetok, az intézményvezeto-
helyettes, a koordinalassal megbizott pedagogus és az intézmény pedagdgusainak feladata az
adott probléménak megfelelden.

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VINI.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.)
NM - rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen
segitd munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézmény vezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje:

» A tanulok rendszeres egészségligyi ellatasat és feliigyeletét az iskolaorvosi halozat
végzi €s iranyitja.

» Az orvosi haldzattal az egyiittmiikodést az intézményvezeto-helyettes koordinalja.

» Az iskolaorvos és a védéndk a tanév elején megadott iddpontban végzik munkajukat
hetente két alkalommal.

* A tanulok preventiv vizsgalatat elére meg kell tervezni, és legalabb egy héttel el6bb az
érdekeltek tudomasara kell hozni.

» Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal belgyogyaszati €s szemészeti szakrendelésen vesznek részt.

= A csoportos sziiréshez az iskola kisér6t biztosit.

Az iskolai védond feladatai:

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szilirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

6. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
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ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

o intézményvezetd-helyettes o fejlesztOpedagdgus

. munkako6zdsség-vezetod . pedagogiai asszisztens

. osztalyfonok . iskolatitkar

o tanitd o rendszergazda

o szaktanar . igyviteli dolgozo

o napkozis neveld o takaritd

o konyvtaros tanar . portas

o iskolapszichologus o gondnok, fiitd, karbantarto

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremitkddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi  ordk  ellenérzése  (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes,
munkakdzosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
KRETA-naplo folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitdsi ordk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés alapja:

* apedagodgiai program
* amunkaterv
= aszervezet elé tlizott feladatok Osszegezése
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Az ellenbrzés elvei:

A belsé ellendrzés célja ténymegallapitds, informacioszerzés. Az ellendrzést az
ellendrzott tudtaval kell végezni.

Az ellen6rzés eredményeirdl az érintetteket tajékoztatni kell, melyre az érintett
pedagbdgus észrevételt tehet. Ha az eredmények kozérdekiiek, akkor a nevelOtestiilet
tudomasara kell hozni.

A neveld-oktatd munka ellendrzése:

A nevel6-oktatdé munka belso ellendrzése kiterjed a tandrakra €s a tanitasi oran kiviili
tevékenységre.

A tervezett ellenOrzés teriileteit, tartalmat, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
A munkatervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség ¢€s a sziildi
munkak6zdsség.

A nevel6-oktaté munka ellendrzésre jogosult:

az intézményvezetd

az intézményvezetd-helyettes

a munkakdzosség-vezetdok

a pedagogus kiilon megbizas szerint

Az intézményvezet6 az intézményben folyd valamennyi teriiletet ellendrizheti.

Az

— Az intézmény vezetje meghatdrozza, és nyilvanossd teszi az intézmény
miikodésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket.

— A vezetd megjeloli, melyek a miikodés azon teriiletei, folyamatai, amelyeket
személyesen kivan ellendrizni.

— Meghatarozza az alkalmazand6 modszereket, idépontot, az ellendrzés sordn nyert
informaciok felhasznaldsi modjat.

— Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes munkajat.

intézményvezetd-helyettes  ellendrzési  tevékenységét els6sorban a  vezetdi

feladatmegosztasbol adodo sajat szakteriiletén végzi.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatukat a munkakdzosségiikon belill latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes intézményvezet6-helyettest, illetve az
intézményvezetot.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézményvezetd:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
igyviteli és technikai jellegli munkéjat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat; o elkésziti
az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és miikodése
felett.



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Intézményvezetd-helyettes:

e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és
tgyviteli munkajat, ennek soran kiiléndsen:

e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét; o a pedagdgusok
munkavégzését, munkafegyelmét; oa pedagdgusok adminisztracios
munkajat;a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és
eredményességét; o a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat.

Munkak6zosség-vezetok:
= folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo
pedagdgusok neveldoktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:
a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
a neveld és oktatd munka eredményességét
tantargyi eredményméréseket

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.

A Dbelsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellenbrzés modszerei:

* tanorai, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

* irdsos dokumentumok, beszamolok vizsgalata

» tanuldi munkak vizsgalata

= tesztek, felméréséek, orszagos mérések vizsgalata
» szaktanicsadoi, szakértéi vélemény

Az intézmény belsd ellendrzési csoportjanak ellendrzési tevékenysége a szervezeti felépités
hatékonysaganak vizsgalatara terjed ki. Javaslattételi joggal rendelkezik. Az iskola
mindségiranyitasi programjaban megtalalhato:

- azellendrzés rendje
- apedagogiai tevékenység ellendrzése
- az értékelés rendje

Az onértékelés és a tanfeliigyeleti ellendrzés figyelembe veszi a belsd ellendrzés soran a
pedagdgus munkéjaval kapcsolatban keletkezett dokumentumokat. Az onértékelés
lefolytatasanak szabalyait kiilon intézményi dokumentumok tartalmazzak:

Otéves 6nértékelési program, Eves onértékelési terv.

Az intézmény nem pedagdgus munkakorben dolgozoinak ellendrzése:

A NOKS alkalmazottak:
Kozvetlen vezetdje az intézményvezeto.
Feladataikat az intézményvezet6tdl kapjak, munkajukat 6 ellendrzi.
Eseti ellendrzési feladatot lathat el az intézményvezet6-helyettes.
Technikai dolgozok:
A technikai dolgozok munkavégzését az intézményvezetd ellendrzi.
Eseti ellenérzési feladatot lathat el az intézményvezetd-helyettes és a technikai
dolgozdkat 6sszefogd csoport vezetdje az intézményvezetd megbizasaval.
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A kiemelt munkavégzésért felmeriilo jutalmazasi lehetéségek feltételeinek megallapitasa

Alapelvek

A potlék jellegébdl adododan az elosztaskor a dontést a szocidlis helyzet nem befolyasolja.
A potlékot csak iskolank féallasu, hatarozatlan iddre kinevezett, pedagdgiai feladatokat
ellato kozalkalmazottja kaphatja.

Legalabb harom éve legyen tantestiiletiink tagja. Amennyiben a mindségi bérezés
eldontése két ember kozott nehézséget okoz, az itt eltoltott évek szama kertiiljon elétérbe.

A tanévenkénti elbiralaskor figyelembe vehetd feladatok kore

Az osztalykOzosség alakitasa érdekében végzett plusz munka (amit mindig is
szabadiddnkben végziink) kiranduldsok, turak, szinhaz, mizeumlatogatasok stb.

A csoportok, osztalyok nehézségi szintjének figyelembe vétele.

A nehezen nevelhetd gyerekekre forditott egyéni torodést igénylé munka értékelése.
Ténylegesen végzett gyermekvédelmi munka.

A diakok kiilon programja esetén feliigyeletet rendszeresen ellatd, ott tevékenykedd
pedagdgusok munkdjanak elismerése.

A nyolcadikosok beiskolazasi teenddinek ellatasa.

A "beugré" osztalyfénokok munkdja.

Pélyazatok irasa az osztaly célkitiizéseinek elérésében.

Az adminisztracios feladatok pontos, hatariddre torténd elvégzése.

A napkozis és az iskolaotthonos oktatdsi formdban végzett sokrétii tevékenységet
megvalosité pedagdgusi munka. (Pontos tanuldsszervezés, higiénia, szabadidd).

Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

A DOK programjainak megtervezésében, megszervezésében és lebonyolitasdban a
kotelezo feladatvallalason tul, rendszeres, aktiv kozremiikodés. (Vordsmarty-nap,
farsang, karacsony, stb.)

Felelos pedagogiai személyiségével, etikus magatartasaval, kiemelkedd értékrendet
képvisel, didkjai azok sziilei és kollégai korében.

Munkafegyelme kifogéstalan, a rabizott feladatokat maradéktalanul ellatja.

A kiemelt munkavégzés meghatarozasa

Kiemelt munkavégzésért jard elismerésnél részesiiljenek elényben azok a szaktanarok, illetve
tanitok, akik munkdéjukat kiemelkedd szinvonalon latjék el, az aldbbiak szerint:

Szaktudasuk szinten tartdsa és naprakész aktualitdsanak érdekében tovabbképzéseken
valo aktiv €s eredményes részvétel.

Kiemelkedd szintli modszertani felkésziiltség, azok alkalmazésa az oktatdo-neveld
munkéban.

A szaktanari munkakozosségek hatékony irdnyitdsa, a munkakozdsségi tagok
munkdjanak rendszeres figyelemmel kisérése.

Oralatogatasok, iskolai és keriileti felmérések lebonyolitasanak iranyitasa és értékelése.
Versenyek szervezése, lebonyolitasa.

A didkok versenyekre, valamint rendezvényekre valo felkészitése, kisérése, feliigyelete.
A tehetségfejlesztés ¢€s tehetséggondozas keretében ndvendékek tanulményi
versenyeken, palydzatokon valo felkészitése, inditdsa és ezéltal az iskola hirnevének
Oregbitése.

Magas foku munkafegyelem kialakitasa a tandrakon.
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» A sok szemléltetést igényld tantermek rendezéséért az iskola rendszeres dekoralasaért,
szépitéséért, rendben tartasaért végzett kiilonmunka.

» Eredményes felzarkoztatd, képességfejleszté munka végzése a bukdsok elkeriilése
érdekében.

» Szakmai palyazatok benyujtasa az iskola felszereltségének javitasa érdekében.

= Evkozi, vagy nyari taboroztatas vallalasa.

= Részvétel az iskola alapdokumentumainak kialakitasaban, atdolgozasaban.

I1I. Rész
Az intézmény miikodési rendje

1. A miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

1. 1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A tanév helyi rend;jét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervében.

A tanév helyi rendje tartalmazza az iskola miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

= aneveldtestiileti értekezletek idépontjait

» aziskolai rendezvények és tinnepségek maodjat és idopontjat
» a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

» avizsgak rendjét (osztalyozo, javitd)

* atanitasi szlinetek id6pontjat (miniszteri rendelet alapjan)

» abemutatd 6rdk és nyilt napok rendjét

= aszildi értekezletek és fogadoorak idejét

= anapkozis befizetések idopontjat

1. 2. Nyitva tartas

— Az intézmény tanitasi napokon reggel 7.00 6ratdl a zeneiskolai foglalkozasok
fliggvényében legkésébb 20.00 oraig tart nyitva.

— Hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 7.45-15.15 6raig van mod. Ettél eltérni
eldzetes idOpont egyeztetés alapjan lehet.

— Az intézmény alkalmazottjai a nyitva tartas idején tartozkodhatnak az épiiletben.

— Tanitédsi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

— Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben
iigyeleti rend szerint van nyitva.

— Reggeli tigyelet 7.00 érakor kezdédik és 7.40-ig tart.

— A tanitds kezdete 8.00 Ora, a tanitési ordk 45 percesek, a sziinetek 15, 10 illetve 5
percesek, a tanitasi napok, valamint a tanuléi ligyelet rendjét a hazirend hatarozza
meg.

— A neveld-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a kéthetes ciklusra sz616 orarend
alapjan a kijeldlt tantermekben folyik.
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1. 3. A vezetOk benntartdzkodasa

» Az iskola nyitva tartasi idején beliil 7.30 ora és 16.00 6ra kozott az intézményvezetd és
helyettese koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

= Iskolai szintli rendezvényeken a rendezvény teljes id6tartama alatt az érintett vezetoség
az iskolaban tartdzkodik.

= 7 6ra 30 el6tt, valamint 15.30 6ra utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

1. 4. A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok jogait €és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 ora, ami kotelez6 orakbol, valamint a nevel6-oktato munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal végzett feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni

A reggeli iigyeletet ellaté pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie

A munkavégzés a tanari szobaban kezdddik és zarul

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi

A pedagogusnak a munkéabodl vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen

Helyettesités esetén torekedni kell a szakszerliségre

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott napon az elsd 6ra elétt 15 perccel
jelezni kell az iskola vezetdségének

Hianyzas esetén koteles jelezni a mulasztds varhatd idGtartamat az
intézményvezetének vagy az intézményvezet-helyettesnek

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

— atanitasi 6rak megtartasa

— amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

— osztalyfonoki feladatok ellatasa,

— 1skolai sportkori foglalkozasok,

— szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

— egyéni tanrenddel rendelkezd tanulo felkészitésének segitése,

— konyvtarosi feladatok

— 1skolapszichologus feladatok

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

— atanitasi orakra valo felkésziilés,

— atanuldk dolgozatainak javitasa,

— atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

— amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

— vizsgék lebonyolitasa,

— kisérletek 6sszeallitasa,

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

— feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

— iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

— apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

— azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

— atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

— reggeli és délutani ligyelet,

— tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

— iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

— részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

— tanitas nélkiilli munkanapon az intézményvezetd 4altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

— részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

— szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

— Okoiskola munkdjaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

— Onértékeléssel kapcsolatos teenddk ellatasa

— naprakész adminisztracid

—  eKRETA napl6 pontos vezetése

— ¢és amivel az intézményvezetd megbizza

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e akotelez6 oraszamban ellatott feladatok mindegyike
e amunkaidé tobbi részében ellatott feladatok részben meghatarozott tevékenységek egy
része

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatok részben meghatarozott tevékenységek egy
része
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1. 5. A nem pedagdgus dolgozok munkarendje

* Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

» Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

1. 6. A tanuldk munkarendje

A tanuldok munkarendjét a hazirend hatdrozza meg.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet - az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével (diakok, sziilok) - alkotja meg.

A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az iskola
valamennyi tanuldjara és az iskolaban tartozkodo6 személyekre nézve kotelezd.

rer e r

* Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal sszhangban
levé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben. Ettol
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

» Az intézményvezetd — indokolt esetben — roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

* A tanitdsi ordk (ide tartozik a napkozis tanulasi id6 is) megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt nagyon indokolt esetben a vezetdk tehetnek.

2. 1. Tanitasi 6rak idétartama, az étkezés lehetdsége
A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsd ora reggel 8.00 orakor kezdddik.
Az étkezést lehetdség szerint 12.00-14.00 ora kozott kell lebonyolitani.
Az utols6 orajat befejez6 tanulonak legyen elegend6 ideje arra (kb. 20 perc), hogy
ebédjét a tanoran kiviili foglalkozas eldtt elfogyaszthassa.

2. 2. Helyettesitési és ligyeleti beosztas

2. 1. 1. Helyettesités az als6 tagozaton
Helyettesités elvei:

- lehetdség szerint a valtotars végezze a helyettesitést

- hosszabb hidnyzas esetén minél tobbet vallaljon a valtdtars a helyettesitésbol, de a
tobbi esetben is a lehetd legkevesebb tanitd végezze a helyettesitést

- amennyiben a fenti elvek nem érvényesithetok, a megbesz€lt €s elfogadott
helyettesitési rend szerint kell a feladat ellatasarol gondoskodni

2. 2. 2. Helyettesités a felsd tagozaton

» A helyettesitési rend kialakitasara az orarend elkészitése utan kertil sor.
* Minden tanitasi nap minden tanitasi ordjara helyettest kell biztositani.

Helyettesitési rend kiirdsanak elvei:

- egyenletes terhelés

- az osztalyfonokok kevesebbszer oszthatok be, mint a szaktanarok

- kevés lyukas oraval rendelkezd pedagodgus, illetve a részfoglalkozast dolgozo
kevesebb helyettesitésre oszthato be
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- egyéni koriilmények
- messzirdl bejarok, kisgyermekesek egyéni kérésének figyelembe vétele, lehetdség
szerinti teljesitése

Helyettesités elvei:

- lehetdség szerint biztositjuk a szakos helyettesitést

- haazonos szakos kolléga nem tudja vallalni a helyettesitést, akkor a kiirt rend szerint
kell gondoskodni a feladat ellatasarol

- Az a pedagogus, aki az adott orara helyettesként van beosztva, koteles az iskola
épiiletében tartozkodni — elére bejelentett helyen, vagy a tanari szobaban — a tanora
teljes id6tartama alatt

2. 2. 3. Helyettesités a napkoziben, tanuloszobaban

A fels6 tagozaton minden napra helyettest biztositunk, akik — maguk kozott
megegyeznek a feladatvallalas sorrendjében.
A napkdzis és tanuloszobai helyettesitésre minden pedagogus beoszthato.

2. 2. 4. Ugyelet a rendezvényeken

Intézménylink hagyomanyos programjain: VOordsmarty-nap, zsur/bal, farsangi zsur/bal
minden pedagdgus részvétele kotelezo.

Projektnapokon, témaheteken minden pedagdgus részvétele kotelezo.

A délutani programok alsé tagozaton 16 oraig, felsd tagozaton 16-20 ordig tartanak,
melyeken minden tanar ligyeletesi feladatot 1at el az elzetes beosztasnak megfelelden.
A programok utdni rendrakds minden esetben az tigyeletet ellatd osztaly és osztalyfonok
feladata.

3. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskoléban a tanitéasi 1d6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi ordk és a tanordn kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanodrat /foglalkozast tartd pedagdgus feltigyel.

Az orakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok
felligyeletét az ligyeletes pedagdgusok és didkok latjak el.

Az iskola évente késziti el ligyeleti rendjét az drarend fiiggvényében.

Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes a felel6s.
Az tigyeletre beosztott pedagogus felelds az tligyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a
feliigyelet ellatasaért (hazirend).

Intézményiink hagyoményos iskolanapjain (akadalyverseny, Vorosmarty-nap, csaladi
sportnap, kiranduldsok) a déleldtti programokon minden pedagogus részvétele kotelezo.
Minden pedagogus szdmara kotelez6 megjelenni:

- az alakul¢ értekezleten

- atanévnyito értekezleten

- atanévnyitd linnepélyen

- az oktober 23-1 linnepélyen

- afélévi értekezleten

- amarcius 15-1 linnepélyen

- aballagason

- atanévzard linnepélyen

- atanévzaro értekezleten
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- fogadoodran

= Egyéb iinnepségéken, rendezvényeken a munkaterv, illetve egyéni beosztas szerint
vesznek részt a pedagdgusok.

» A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuldinak sziilei a megadott hataridore idoben jelezték.

4. Az intézménybe valé belépés és benntartéozkodas idegenek részére

Akik nem éallnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellendrzés mellett

tartozkodhatnak az iskoldban. Engedélyezésre az intézményvezetd vagy intézményvezeto-

helyettes jogosult, biztositva a pedagogiai tevékenység zavartalansagat.

Csak azok 1éphetnek be az intézmény épiiletébe, akiknek:

- hivatalos tigyintézésiik ezt megkoveteli,

- sziilok, akik gyermekeikért jottek (kapuban kell varakozni),

- tanuloi jogviszonyban nem all6 tanulok, személyek csak azt a helyiséget vehetik igénybe,
ahol a foglalkozasokat tartjak — csoportvezetd, hitoktato feln6tt jelenléte kitelezo,

- az intézményi javitasi, karbantartasi és egyéb munkat végzokre a munkavégzés elott
tortént megbeszéltek betartasa kotelezo.

5. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és felszerelési targyainak hasznalata

Az iskola épiileteinek helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Minden
dolgozo érdeke ¢€s kotelessége az intézményi felszerelés megdvasa, szakszerli hasznalata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

. a koz0sségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény tanuldi, pedagdgusai, dolgozédi téritésmentesen hasznalhatjak szorgalmi
1d6ben az iskola helyiségeit a megfeleld szabalyok megtartasaval.

Tanitason kiviil az iskola létesitményeinek hasznalatat az iskola tanuldinak, dolgozoinak az
iskola intézményvezetdje engedélyezheti.

Az osztalyrendezvényeket legalabb 3 munkanappal a rendezvény eldtt az
intézményvezetonek vagy helyettesének be kell jelenteni.

Téritésmentesen igénybe vehetik az iskola helyiségeit a Didkonkorményzat, az Intézményi
Tanacs, a Sziil61 Szervezet, az iskoldban miikodé Alapitvany, valamint az iskoldban
hitoktatast végzd egyhazi személyek.

Az intézmény létesitményeinek hasznalatit a fent fel nem sorolt személyeknek és
szervezeteknek kiilon megallapodés szerint az iskola miikddtetdje engedélyezheti megfeleld
bérleti dij megfizetése ellenében, de csak olyan tevékenységre, amely nem iitkdzik az iskolai
oktato-neveld munka alapvetd céljaival, illetve az intézmény munkarendjével.

Az iskola létesitményeiben politikai szervezet tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény alkalmazottai az energiatakarékossag, gazdasdgossag figyelembe vételével
latjak el napi teenddiket.

Az intézmény épiileteiben az ANTSZ eldirdsainak megfelelden torténik a napi takarités,
fertdtlenités.
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Az intézmény alkalmazottai torekednek az esztétikus kornyezet kialakitasara, megdrzésére.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelet mellett tartozkodhatnak,
megeldzve a gyermekbaleseteket, valamint a hasznalati targyak megrongalasat.

Az intézmény dolgozodira nézve a tiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa
kotelezo érvényi.

Az iskolaépiilet helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altali igénybevétele dijazas
ellenében terembérleti szerzodéssel vagy megbizasi szerzédéssel torténik.

A tornaterem az iskolai foglalkozasi idében kizardlag iskolai célokat szolgal. Szintere az
iskolai rendezvényeknek, valamint a didksportkor is hasznalhatja foglalkozasaihoz.

Az intézményi hazirend tartalmazza az tanuldkra vonatkozo egyéb helyi szabalyokat.

A tantermek hasznélata
A tantermeket a tanitds megkezdése eldtt az arra kijelolt iskolai dolgozo nyitja. A
szaktantermek hasznalatdra vonatkozo teremrendek maradéktalan betartasa minden
hasznald szamara kotelez6. A szaktantermek és szertdrak zarasarol minden esetben a
szaktanarnak kotelessége gondoskodni. A tanterem rendjéért a sziinetekben a hetesek és az
tigyeletet végzo pedagogus a felelds. Az iskola berendezési és hasznalati targyaira firkalni,
azokat beszennyezni nem szabad.

A tanitas befejeztével a székeket a padra kell helyezni.
A tanitas végeztével a tantermet rendezett, tiszta allapotban kell hagyni, az ablakokat be kell
csukni, ajtajat kulcsra kell zarni. Ezért az utols6 orat tarté pedagdgus felel.

Vagyonvédelem
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok
miatt iiresen hagyott termeket zarni kell.

Ebédlo
Az iskola ebédldjében tanuld csak a reggeli kiosztasakor, az uzsonna atvételekor illetve a
csoportos vagy egyéni ebédelés idOtartama alatt tartozkodhat. Az ebédlében minden tanulo
koteles a kulturalt egyiittélés szabalyainak megfeleléen étkezni és rendet hagyni maga utan.
Az ebédldben a napkozis csoportok egyiitt, a felsé tagozatos egyénileg étkezd tanulok az
ebédldiigyeletes kollégaval 12.35 — 14.00 kozotti idOben ebédelhetnek. Az étkezés
onkiszolgalo rendszerd.

Hirdetések elhelyezése
Az iskola teriiletén csak az iskolavezetés altal engedélyezett hirdetés helyezhetd ki. Az
intézmény teriiletén nem megengedett az alkotmany- vagy jogszabalyellenes, az oktatés-
nevelés céljaival ellentétes, illetve politikai céli rekldmtevékenység. Szponzori ¢és
reklamtevékenység az intézményben csak az intézményvezetdvel és a fenntartoval kotott
szerzOdés alapjan végezheto.
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6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megodrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat és a szervezési feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturélis és linnepi rendezvényei:
— tanévnyitd tinnepély
— Oktober 23.
— Vorosmarty-nap (december 1-jéhez kozeli péntek)
— Adventi késziilodés / Luca-napi vasar
— karacsonyi linnepségek
— Magyar Kultara Napja
— Jane Haining Angol Nyelvi Emlékverseny
— farsangi bal
— Marcius 15.
— anyék napi megemlékezés
— 8. osztalyosok ballagasa, blicstiztatasa
— tanévzard linnepély
— nyugdijasok bucsuztatasa

Radios megemlékezések:

A pékozdi csata emléknapja; Aradi vértanik emléknapja; Vorosmarty Mihaly sziiletésnapja; A
viz vilagnapja,A koltészet napja; A Fold napja; Madarak és fak napja; Gyermeknap, Nemzeti
Osszetartozas napja

Rendszerint csatlakozunk a Digitalis és Fenntarthatosagi témahét programjahoz, a Vilag
legnagyobb tanordjahoz.

7. Az intézményi védé, 6vo intézkedések

7. 1. Intézményi védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos dokumentumok, altalanos rendelkezések

* Az intézményi védd, 6vo eldirdsokat, ezen beliill a vezetdk, a pedagogusok és egyéb
alkalmazottak feladatait a tanuldi balesetek megel6zésében €s tanuldi baleset esetén az
iskola Munkavédelmi Szabdlyzata és Tilizvédelmi Szabéalyzata valamint a Hazirend
tartalmazza.

= A tantestiilet munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasa az év elején az alakul6 értekezleten
torténik meg, amirdl jegyzOkonyv késziil a kollégak alairasaval.

» A technikai dolgozok munkavédelmi oktatdsa szintén a tanév elején torténik meg, amirdl
jegyzokonyv késziil a dolgozok aldirasaval.

» Az év kdzben érkez6k munkdba allas eldtt munkavédelmi oktatdson vesznek részt.

* Az SZMSZ hatalya ald tartozd személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek
megeldzésére, a testi épség megoOvasara, a minél egészségesebb ¢életkoriilmények
kialakitasara €s az altaluk birtokolt ismeretek &ataddsara torekedjenek a tanulok
harmonikus fejléddése érdekében.

= Tanul6i baleset esetén a foglalkozast tart6 pedagdgus kotelessége az elsdsegélynyu;tas,
intézkedés és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelds végez.
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Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal
meg kell tennie.

A tanulo- és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet X VIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

Az iskola dolgozdinak a balesetvédelemmel kapcsolatosan az aldbb felsorolt tovabbi
feladatokat kell megoldani:

a)

Az osztalyfonoknek

e Biztositania kell, hogy osztalya tanul6i tanévkezdéskor (legkésdbb egy hénapon
beliil) megismerjék a balesetvédelem hazirendben leirt eldirdsait.

e Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok alkalmaval — a foglalkozas elott 6l kell
hivnia a tanulok figyelmét a foglalkozéassal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi
szabalyokra.

e Munk4jaban terveznie kell a balesetvédelmi kulttra fejlesztését.

e Tanuloi korében ellendrzi a balesetvédelmi szabdlyok betartasat és ha sulyos
hianyossagot észlel kidolgozza, illetve végrehajtja az annak megsziintetését célzod
feladatokat. Ehhez kiilsd segitséget vehet igénybe, ill. kérheti az iskolavezetés
segitségét.

b) A szaktanar: (els6sorban a fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika,

testnevelés tantargyak tanarai)

e Az osztalyfonokkel azonos hataridoig biztositja, hogy didkjai a szaktargy sajatos
balesetvédelmi eldirdsait megismerjék.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi allapotat, jelzi a
veszélyeket, és javaslatot tesz azok elharitasara.

Az intézmény nem pedagogus dolgozoja:

e Munkafeladatai végrehajtasa elott mérlegeli azok balesetvédelmi kdvetkezményeit,
veszélyeit és a legkevésbé kockazatosat részesiti eldnyben.

e Munkateriiletét illetden a szaktanarral azonos kotelmei vannak.

d) Az intézményvezets:

Felelds az intézmény balesetvédelmi helyzetéért, szervezi és koordindlja az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a balesetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és eldirasok helyi
érvényesiilését.

Rendszeresen ellenérzi a balesetvédelem helyi allapotat. Tapasztalatait megismerteti
az érdekeltekkel.

Feladatai tdmogatasara feleldst biz meg, akinek a feladatait és hatdskorét pontosan
meghatarozza.

Tanuldi baleset esetén ellatando feladatok:

a)

A helyszinen tartozkodo iskolai dolgoz6 (pedagdgus vagy egyéb alkalmazott) koteles:
e asériiltet elsdsegélyben részesiteni
e atovabbi balesetet megeldzni, a veszély forrasait megsziintetni,
o (¢rtesitési kotelezettségének eleget tenni,
e végrehajtani minden olyan intézkedést, melyet az adott koriilmények kozott
szlikségesnek tart (ezek indokoltsadgat utdlag meg kell vizsgalni).
A felsorolas a tevékenység sorrend;jét is jelenti, melytdl — a koriilményekre tekintettel —
a végrehajtast végzo sajat felelosségére eltérhet.
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b)

Ha tobb dolgozo is van a helyszinen, a rangidds szétosztja a feladatokat (rangidds
dolgozo6: eltérd statusz esetén elsésorban az iskolavezetés tagja, ennek hianydban a
pedagdgus, azonos statusz esetén az idésebb).

Az iskolavezetés tigyeletes tagja:

Az értesités alapjan dont a kiilso segitség igénybevételérdl (az életmentés elsdbbséget
¢lvez az allagmegoOvassal szemben).

Meghatarozza a helyben foganatositandd feladatokat, intézkedéseket, gondoskodik
azok végrehajtasarol, illetve eldonti sorrendjiiket.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt jelentési kotelezettség teljesitésérol.

Kivizsgalja a balesetet, megallapitja az azzal kapcsolatos feleldsséget, az abbol
levonhaté tanulsagot, az ebbdl szarmazd intézkedéseket és biztositja azok
végrehajtasat.

A tanulok szélesebb korét, egy vagy tobb csoportjat érintd rendkiviili esemény alkalmaval:

a)

b)

c)

A helyszinen tartézkodd intézményi dolgozd a tanuldi balesetekre vonatkozd
szabalyokat alkalmazza azzal az eltéréssel, hogy a foganatositott intézkedések
sorrendjét a koriilmények alapjan — maga allapitja meg.

Amennyiben az intézkedésre jogosult (kotelezett) nem képes feladatat ellatni (pl. maga

is megsérilt) az érintett tanuldk koziil a hetes (ligyeletes), ennek hidnydban a

legiddsebb értesiti a legkdzelebbi dolgozot, vagy az iskolavezetést.

Az iskolavezetés tligyeletes tagja:

A vesz€ly nagysaga, ill. a veszélyeztetettek szdma alapjan riaddt rendel el, melynek

célja:

e atanulok szervezett evakualasa a veszélyeztetett korzetbol,

e abalesetet szenveddk szakszerl ellatasa

e arendkiviili esemény okdnak megsziintetése, lokalizalasa,

e a kiilsd, belso segitség megszervezése (az esemény jellegétdl fiiggden a mentdk,
tlizoltok, renddrség, stb. értesitése, az elharitasban kozremiikodé dolgozok
kijelolése, feladatuk meghatarozasa)

Foganatosit minden olyan intézkedést, amely eldsegiti a veszély lekiizdését (utolag

ezek indokoltsagat vizsgalni kell).

A jelentési és kivizsgalasi kotelezettséget illetden a tanuldi baleseteknél eldirtakat

értelemszerlien alkalmazza.

A bombariado rendkiviili eseménynek mindsiil az alabbi sajatossagokkal:

e A bombariadot minden jelzés esetén el kell rendelni (nincs mérlegelési lehetéség).

o Kiils6 segitségként mindig a renddrséget kell értesiteni, amely a megérkezés utan
annak elharitasaig jogosult feladatokat megfogalmazni.

e Az evakualt tanulok feliigyeletérdl (esetleges hazakiildésérol) a koriilmények
mérlegelése alapjan donteni kell.

Védo — 6vo intézkedések

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 15 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola el6tti parkolét is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohianyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzéas €s az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az ez ellen vétd tanulokkal szemben fegyelmi intézkedés
torténik (Hazirend).

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint —
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egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az iskola kiils6 hasznaloira is vonatkozik a dohanyzasi tilalom.

7. 2. Az osztalyténok feladatai:

— minden tanév elso tanitasi napjan osztalya tanuldi részére balesetvédelmi €s
tlizvédelmi oktatast tart, melyet dokumental

— az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok alkalmaval - a foglalkozas elétt - felhivja
a tanulok figyelmét a foglalkozassal kapcsolatos sajatos balesetvédelmi szabalyokra

— munkdjaba betervezi a balesetvédelmi kultura fejlesztését

7. 3. A szaktanar feladatai:

— els6 szakorajan a szaktargy sajatos balesetvédelmi eldirdsait megismerteti a
diakokkal

— rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriilete balesetvédelmi allapotat, jelzi a
veszélyeket, és javaslatot tesz azok elharitasara

7. 4. Az intézmény nem pedagdgus dolgozdijdnak felelOssége:

— A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki
koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a
veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

8. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢életbe.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

= Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén jelen szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

* Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetdé vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozbdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

» Halasztast nem t{ir esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld dolgozo
koteles minden tdle telhetét megtenni és err6l beszamolni az iskola intézmény
vezetdjének
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* A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos!

* Haabombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A rendkiviili eseményre folyamatos szaggatott jelzéssel, vagy egyéb jol hallhatd
modon hivjuk fel az épiiletben tartozkodok figyelmét.

- Riadd esetén a tanulok az oOrat tartdé pedagdgussal gyorsan, és fegyelmezetten
elhagyjak az épililetet (menekiilési Gitvonal alapjan) €s felkeresik a naploban erre az
esetre megjelolt helyet, biztonsagos visszatérés idOpontjdig ezen a helyen
tartozkodnak. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyllekezo helyen tartdzkodni.

- Bombariadd esetén minden ruhat és felszerelést magukkal kell vinni

- A tantermeket minden esetben nyitva kell hagyni

- A portan tartézkod6 személyt tdjékoztatni kell arrdl, hogy az osztily hany fovel
tavozott és maradt-e az osztalybol valaki az épiiletben

- A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezeté rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado

altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

IV. Rész

1. Tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1. 1. Szervezeti formai:

— iskolaotthon (humaner6forras és sziil6i nyilatozat fliggvényében)
— napkozis foglalkozas

— tanul6szoba

— korrepetalas

— szakkor

— informatika terem hasznalata

— tantargyi elokészitok

— tanulmanyi- és sportversenyek

— tomegsport

— konyvtarlatogatas

1. 2. Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

A foglalkozasok helyét és idejét - elézetes egyeztetés alapjan - a tantargyfelosztas rogziti
Jelentkezés: a tanév elején, szeptember kdzepéig
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Kivétel:

- korrepetalasra: a tanév folyaman folyamatosan lehetséges, illetve a szaktanar
javaslata alapjan kotelezden ajanlott (az ellendrzébe be kell irni)
- tanulmanyi- és sportversenyre: a kiirdsnak megfeleléen

1. 3. Szervezett eseti foglalkozasok

— kirdndulas

— szinhdz- és mozilatogatas

— erdei iskola

— egyeéb foglalkozasok, melyek idépontjarol, iddtartamardl pontos kimutatast kell
vezetni az arra kijeldlt fiizetben

1. 4. A tandran kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

= A programokat az intézményvezeté altal megbizott személy elére meghatarozott
tematika alapjan irdnyitja. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

= A foglalkozédsok iranyitasaval barki megbizhato, aki az adott tevékenységhez eldirt
szakképesitéssel rendelkezik.

* A tanulményi, kulturdlis, sportverseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg
az éves munkatervnek, mely meghatarozza a szervezés feladatait ¢s feleldseit.

= A teriileti és az orszdgos forduldra tovabbjutott tanuldokat a verseny napjara az
intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvétel alol.

1. 5. Tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formainak részletes leirasa

1. 5. 1. Napkozis foglalkozas

A tanoérdra vald felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere. Az 1-4. évfolyamon
abban az esetben alkalmazzuk, ha az egyes osztalyok sziil6i k6zosségének tobbsége ezt a format
igényelte, illetve az iskola humiiner6forrasa nem teszi lehetévé az iskolaotthonos oktatasi forma
megszerezését. Mas esetben iskolaotthonos oktatasi formdban tanitunk az als6 tagozaton.
Fels6 tagozaton 5-6. osztidlyok szdmara létszamtdl fiiggben szervezddik. A napkozis
foglalkozas aldl valdé mentesiilés csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan, az intézményvezetd
engedélyével torténhet. A napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziild irasbeli kérelme
alapjan, a napkozis nevelo €s az osztalyfonok engedélyével torténhet.

1. 5. 2. Tanul6szoba
Tanul6szoba szervezése a 7-8. évfolyamon torténik 1étszam fiiggvényében.

Hétfotol-csiitortokig  14.00-t61  16.00-ig, humnerdforras fiiggvényében 15.00 oOraig
biztositjuk a nyugodt, csendes tanulds lehetdségét a gyerekeknek.

A déleldtti tanitas vége €s a tanuldszoba kezdete kozott a gyerekek feliigyeletét nem tudjuk
biztositani. Ekkor a befizetett tanulok ebédelhetnek az iskoldban, és haszndlhatjdk az
informatika teremben biztositott ligyeletet.

Naponta méas-mds szaktanar van a tanulokkal, ezéltal kiilonb6z6 tantargyakbdl segitséget
tudunk nytjtani a tanorakra valo felkésziilésben. A tanulasi ora alatt csendes, 6nalld tanulas
folyik, de a gyerekek kérhetnek segitséget a feliigyeletet ellato szaktanartol. A tanuldk az aznap
kapott leckét is készithetik és a kovetkezd napi ordkra is késziilhetnek.

A tanuldshoz sziikséges felszerelésekrdl minden tanuldonak sajat maganak kell gondoskodnia.

Amennyiben a tanulidsi 1d6 kevés a gyermeknek, gy a megkezdett feladatait és
felkésziilését otthon kell folytatnia.
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Ha a tanul6 fegyelmezetlen, zavarja tarsait a nyugodt tanulésban, a nevel6testiilet javaslata
alapjan az intézményvezeté dont a kizarasrol.

A tanuldszoba foglalkozas aldl vald mentesiilés csak a sziild irasbeli kérelme alapjan, az
intézményvezetd engedélyével torténhet. A tanuldszoba foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a
szlld irasbeli kérelme alapjan, a beosztott neveld és az osztalyfondk engedélyével torténhet.

Az iskola hazirendje a tanuldszobdra is vonatkozik

Tavolmaradasi engedély a délutani napkozi vagy tanuldszobai foglalkozasokrol:

A torvényben eldirt egész napos iskolabol a tavolmaradas akkor indokolt:
- ha a tanul6o rendszeres iskolan Kiviili elfoglaltsagon vesz részt, melyet hivatalosan

(zeneiskola, leigazolt sportoloként az egyesiilet altal) igazol.

- ha atanul¢ feliigyeletérdl a sziilé gondoskodott, és az 6nallé tanulas feltételei biztositottak
- a tanul6 tanulmanyi eredménye jo (4) illetve jeles (5) rendd.

Amennyiben a tanuld rendszeresen nem készit hazi feladatot, és késziiletleniil érkezik az
iskolaba, az iskola intézményvezetéje az osztalyfénok és a szaktanarok javaslata alapjan a
tavolmaradasi engedélyt visszavonhatja / megtagadhatja és a térvényben eldirt egész napos
iskolai benntartézkodast elrendelheti.

1. 5. 3. Szakkorok és a 8. osztalyosoknak szervezett felvételi elokészitdk

A tanulok érdeklddésének, tovabbtanuldsi igényének megfelelden iskolank szakkoroket,
felvételi elokészitOket szervez. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, és a latogatottsagrol az eKRETA naplot kell vezetni. A szakkér vezetdje
felelés a szakkor muikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban.

1. 5. 4. Korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. munkajat
¢s a foglalkozason megjelenteket az eKRETA napléban adminisztralja.

1. 6. Esetenkénti tanoran kivili foglalkozasok

1. 6. 1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

1. 6. 2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja a pedagdgiai
program célkitlizéseivel Osszhangban hazdnk t4jainak és kulturdlis Orokségének
megismertetése ¢és az osztadlyok kozosségi életének fejlesztése. A kirandulasok az iskola
munkatervében meghatarozott napokon, vagy tanitési sziinetekben szervezhetdk. A tanulmanyi
kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat a sziiloi értekezleten kell az
osztaly sziildi kozosségével egyeztetni. A kiranduldsokhoz osztalyonként legalabb 2 6 kisérd
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neveldt (osztalyfondk +1 kisérd tanar), illetve sziilét kell biztositani. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

1. 6. 3. Erdei iskola

Terézvaros Onkorményzat Gyermekiidiilt izemeltet Dunabogddnyban, amely szeptembertdl
junius 15-ig erdei iskolaként iizemel. Az erdei iskola célja a pedagdgiai program célkitlizései
alapjan: hazank tdjainak ¢és kulturdlis 0rokségének megismertetése, egészséges életmoddra
nevelés, az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése. Az erdei iskolat also és felsé tagozatos
osztalyok, vehetik igénybe.

Az erdei iskolai programban a sziilok egyetértésével vesznek részt az osztalyok. Ez alatt az id6
alatt a programhoz kapcsol6dé tanodrakat tartunk, melyek anyagat a haladasi naploban is
rogzitjiik. Amennyiben az erdei iskolai programban a gyermek nem vesz részt, az iskola
intézményvezetdje dont, hogy az adott idGszakban, melyik osztalyban koteles folytatni
tanulmanyait.

1. 6. 4. Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum, szinhaz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kivil is barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Az intézmény tanul6i kotelesek részt venni a Lazar Ervin Program altal biztositott kulturélis
rendezvényeken.

1. 6. 5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

A lebonyolitashoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézményvezetohoz:
- ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni
- arendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot
- illetve ha meghaladja az altalanos munkaid6t (16 orat)

1. 7. Onkoéltséges tanfolyamok

Onkéltséges tanfolyamok egyedi intézményvezetdi engedéllyel szervezhetdk - a vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.
Az engedélyben - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - meg kell hatarozni -

» ateveékenység korét

*  atérités mértékeét

= afoglalkozasok helyét és idejét

* ajelentkezés modjat

2. A mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkor
miikddésének tamogatasaval biztositja.

= Kotelezd (tandrai testnevelés):
- testnevelés orak
- uszasoktatas 1-6. évfolyamon beosztas szerint

» Didksportkor:
- tomegsport-foglalkozasok
- szakagi sportfoglalkozasok
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- sportversenyek

» Szabadidds tevékenységek:
- az udvar haszndlata tanitas utan
- Varosligetben végezhetd sporttevékenységek
- tarazas
- taborozas
Az didksportkor ¢és az iskola vezetése koOzotti kapcsolattartas neveldi, intézményi
megbeszéléseken folyamatosan torténik.

3. A Didkonkormanyzat

3. 1. A didkonkormanyzat szervezete

A tanulok az iskolaban foly6 kozos tevékenységiik megszervezésére, érdekeik képviseletére
didkonkormanyzatot hoztak létre, kiilon az alsé tagozaton, kiilon a felsd tagozaton, de
egylittmitkédve dolgoznak.

3. 2. A didkonkormanyzat jogai

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

3. 2. 1. A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:

* Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor
A hézirend elfogadasakor és modositasakor

A tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor

Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor

3. 2. 2. Dontési jogkore kiterjed:

— sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

— amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
— egy tanitas nélkiili munkanap programjara

— t4jekoztatasi rendszerének létrehozasara ¢s mikodtetésére
— vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

3. 3. A didkonkormanvyzat mikodési feltételeit az alabbiakban biztositja az iskola:

A didkonkormanyzat szervei, képvisel6i jogosultak (tanari feliigyelettel, eldzetes

egyeztetés utan) az iskolai helyiségek hasznalatara.

» A didkonkormanyzat esetleges pénzeszkdzeinek szakszerii kezelését az iskola biztositja.

* A diakonkormanyzat feladatai megolddsa érdekében anyagi, technikai, szellemi
segitséget kérhet az intézményvezetdsagtol.

» A diakénkormanyzat anyagi tamogatasarol a koltségvetés el6készitésekor gondoskodik.

3. 4. A didkdonkormanvyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

= A diakdnkormanyzat munkdjat pedagdgus segiti. A didkdonkormanyzatot képviseld
felnott személy folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

= A didkonkorményzat osztalyszintli képviseloi a didkonkormanyzat munkéjat segitd
pedagdgus segitségével tartjak a kapcsolatot az iskola vezetdségével.
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A kapcsolat tartalmat és formajat a felek egyénileg vélasztjdk meg.
Az iskolai diakonkormanyzat megbizottja —didkelnok- képviseli a tanulok kozosségét az
iskola vezetdségi, a neveldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

4. A tankonyv

4. 1. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankdnyvrendelés lebonyolitasaval megbizott pedagdgus sajat hataskorében intézkedik
arrdl, hogy az oktatdsi miniszter altal évente kiadott tankonyvjegyzék a megfeleld
mennyiségben a pedagdgusok rendelkezésre alljon.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tankOnyvjegyzéket a sziiloi
munkak6zdsség €s a didkonkorméanyzat megtekinthesse.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagédgiai programja alapjan kivalasztott
tankonyvekrél januar kozepéig adnak véleményt. Januar végéig kozlik irasban a
pedagdgusok az daltaluk hasznédlni kivant tankonyvekre vonatkozd igényiiket a
tankonyvrendelés elkészitésével megbizott pedagodgussal, aki ennek megfelelden,
megadott hataridére sszesitve tovabbitja a KELLO-hoz és a fenntartéhoz az iskola
tankonyvrendelését.

Az intézményvezeté a pedagodgusok igényei alapjan Osszedllitott tankonyvrendelési
tervezetrdl véleményt kér a sziil6i munkakdzosségtol, a tankonyvjegyzékben nem
szerepld konyvhoz pedig az egyetértésiiket kéri meg.

Eszrevétel esetén a szakmai munkakozosség bevonasaval érdemi targyalasokat
folytatnak, és csak ezt kovetden torténik a tankdnyvrendelés véglegesitése.

4. 2. A tanuloi tankOonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatdrozata értelmében az altalanos iskoldk minden

tanul6ja évente egy alakalommal téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

tankonyv kolcsonzéssel,
hasznalt tankonyvek biztositasaval,
az allami normativa felhasznélasaval biztositja.

Az emberi eréforrdsok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

1-2. évfolyamon nincs tartos tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek és az idegennyelv konyvek, munkafiizetek kivételével — az iskola
konyvtari alloméanyabol kapjak. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket
a tanulo koteles az utolsod tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken
tul sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongélja, a nagykorua tanul6 illetve a kiskoru
tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az intézményvezetd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg. Megrongalodas esetén a konyv beszerzése és konyvtarba
torténd visszajuttatdsa a sziil6 feladata.
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A sziil6ket és didkokat érintd, tankdnyv rendeléssel, szallitdssal és szamlazassal
kapcsolatos legfontosabb tudnivaléi:

o Aziskolék aprilis 1-jétdl aprilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Gijjonnan beiratkozo
tanulok rendeléseinek rogzitésére, ¢és az esetleges modositasok elvégzésére az
iskolaknak majus 15. és junius 30. k6zott van lehetdségiik.

e Az iskolak augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.

e I[skolankban a tankonyvek kiosztasa az elsd tanitasi napon torténik.

e A tankonyveket szallit6 KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a
,,Sz1161 feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetdség van a:

e adiakok adatainak sziilOk altali ellenorzésére,

e adidkok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha gyermeke iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtdsbol kovetkezd, a
tankonyveket esetlegesen érint6 teend6krél egyeztetni.

4. 3. A tankonyvfelelGs megbizdsa

Az iskola tankonyvellatissal kapcsolatos feladatainak  végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté6 minden tanévben december 15-éig elkésziti
a kovetkezd tanév tankonyvellitisinak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban  vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

5. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

e az oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezeto-helyettes) férhetnek hozza.
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6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6. 1. A tanuldi hidnyzés igazoldsa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabéalyozds a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziilé6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast évente maximum 3 alkalommal,
alkalmanként maximum 3 napig terjedé iddszakra igazolhatja irasban, illetve az
eKRETA naplé e-iigyintézés feliileten.

A tanuld szdmara elOzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

6. 2. Versenyen, nyilt napon részt vev tanuldkat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajekoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint
a verseny idOtartamarol. A megyei €s orszagos szervezésll versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy keriileti versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), fovarosi versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézdéekben leirt moédon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb 6t
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, €és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél. A tanulo
az iskolalatogatasrol koteles az intézmény altal kiadott igazolast hozni.

6. 3. A tanuldi késések kezelési rendje

Az elektronikus naploban rogzitett bejegyzések szerint az iskolabél rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezet6-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

6. 4. Tajékoztatasa az igazolatlan mulasztas esetében

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanulo esetében:

e azels6 igazolatlan Ora utan: az elektronikus naplo adatai révén a sziild értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes kormdnyhivatal és a
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag €rtesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e a harmincadik igazolatlan o¢ra utdn az 4ltaldnos szabélysértési hatosag,
gyermekjoléti szolgalat értesitése

e az Gtvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és korméanyhivatal értesitése

A tanul6 igazolatlan mulasztasanak ligyében tett 1épésekrdl a sziilét minden esetben irdsban
értesiteni kell. Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

7. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdoniba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsadt kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditésa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszego tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilt a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Giton €s irasban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

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

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9. A pedagogusok tovabbképzése

= Iskolankban a pedagdgus tovabbtanulas alapelveit az 6téves tovabbképzési program
tartalmazza.

= Az egyénekre lebontott, kovetkezd évi tovabbtanuldsokat az egyéves beiskolazasi terv
tartalmazza.

= A beiskoldzasi tervet minden évben a torvényi eldirdsnak megfeleléen a tantestiilet
fogadja el.

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
Az Iskolai Komyvtari Szabdlyzat intézményiink Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak 3.
mellékletét képezi.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOlrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabbd a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar dlloményéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitaisahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodd, Szabo Ervin Gyermekkonyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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Z.aro rendelkezések

Zar6 rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa csak a nevelétestiilet elfogaddsaval, a
jelzett kozosségek véleményének figyelembevételével lehetséges.

A mellékletben taldlhaté szabélyzatok - mint intézményvezetdi utasitasok - jelen SzZMSz
véltoztatasa nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi elirasok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felel8s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SzMSz és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti. Az SzZMSz-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed:

a) az iskola épiiletére, illetve az ehhez tartozé intézményi teriiletre,

b) az iskola teriiletén kiviil szervezett, iskolai nevelés és oktatés idejében és keretében
zajlo program, esemény esetében a program, esemény helyszincre,

¢) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapesolat esetén az alkalom helyszinére.

A szervezeti és mitkodési szabélyzat az intézményvezetd jovéhagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti és mlikodési szabalyzata.

Az SzMSz médositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2019.
november 12-én elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelétestiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesit6 alairasukkal tanusitjék.

Muagus Mozl G\ Cekalay edlon.....

jegyzokenyv hitelesits Nevelotestiilet képviseletében
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

OKOiskolai tevékenységiink

Munkankat a fenntarthatosagra valo nevelés hatarozza meg.

A nevelés kiemelt teriiletei:

Gondolkodas a jovordl, jovokép formalasa. Toreksziink arra, hogy tanuldink megértsék
a jovot meghatarozd rendszereket, a kornyezet, gazdasag as tarsadalom rendszerei
kozotti kapesolatokat. Kialakitjuk tanuldinkban a kozosségépités alapjait.

Helyes jovokép tervezése, alakitasa. Rendelkezzenek a mindségi, igazsagos és alkotod
tervezéshez sziikséges tudassal, készségekkel és értékekkel.

Felelos torddés kialakitdsa a természeti er6forrasokkal. Ehhez elengedhetetlen
megismerni a természet vilagat, rendszerét. Kdrnyezeti szemléletiik alakitasa.

Megtanitani arra, hogy tetteink milyen véaltozasokat okoznak magunkon ¢és a
kozosséglinkon. Toreksziink arra, hogy felismerjék és értelmezni tudjak a globalizécio
jeleit és ellen tudjanak allni karos hatésainak.

Meg kell tanitanunk arra, hogy igényeiket ugy elégitsék ki, hogy ez altal ne
veszélyeztessék a jovO generdciok lehetdségeit. Ismerjék fel tetteik kovetkezményeit.

A tanulas — tanitas jellemzdi a fenntarthato fejlodés érdekében:

ismeretek integralasa

jelen és jovo értékeinek ismerete

a kritikus gondolkodas batoritasa

problémamegoldas dsztonzése

tanulok részvétele az oktatassal kapcsolatos dontéshozatalban
tanult ismeretek gyakorlati alkalmazhatosaga

helyi és globalis ligyekkel valo foglalkozas

jelen és jovo érdekei egyenstlyanak megtalalasa

kornyezeti nevelés

Pedagoégiai munka terén:

témanapokat (projektnap) terveziink, amelyeket az adott évben az Okoiskolai
munkatervben meghatarozottak szerint valdsitunk meg

aktivan részt vesz minden kollega a kornyezetvédelmi és Okoiskolai programok
szervezésében, lebonyolitdsaban

tantestiileti latogatdsok szervezése olyan iskolakban, ahol kooperativ technikékat
alkalmaznak kiilonos tekintettel a fenntarthatosagra vald nevelés érdekében, esetleg
kapcsolatok kiépitése olyan iskoldkkal, amelyek Okoiskola cimmel rendelkeznek,
eldadasok, bemutatdéordk tartdsa a témakorben, lehetdség szerinti megjelenés a
médiaban (0jsag, tv, CD)

eldadasokat szerveziink tanuldink részére az egészséges életmod témadban,
egészségnapot és csaladi sportnapot szerveziink
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tamogatjuk als6 ¢és felsé tagozaton egyarant az erdei iskola programokat,
természettudomanyos targyakat oktato kollegaink, valamint az erdei iskola tanfolyamot
végzett pedagdgusok segitenek a programok Osszeallitasaban

rendszeresen megemlékeziink jeles napjainkrdl iskolaradionk segitségével,
tajékoztatjuk tanuldinkat és sziileiket minden, kornyezetiinket érinté eseményekrol,
problémakrol és azok hatasair6l

OKOiskola miikodése:

megszervezziik és miikddtetjilk az dkocsoportot, a csoport didkokbodl, tanarokbodl és
technikai dolgozokbol 4ll, akik aktivan részt vesznek az OKOiskolai programok
lebonyolitasaban

az intézmény ¢éves Okoiskolai munkatervének készitése soran egyeztet a
diakdnkormanyzattal és a sziilok képviseldjével

a fenntarthatdsdgrol szold anyagoknak helyet biztositunk az iskola honlapjén,
iskolatijsagjaban, az iskolaradioban

okofalinjsagunk és dkosarkunk mindig friss informdciokkal hivja fel a figyelmet a
fenntarthatosag fontossagara

fenntarthatosaggal kapcsolatos informacids bazisunk folyamatos bovitése (konyvek,
ujsagok, CD-K).

kollegaink és tanulok rendszeresen ellendrzik a csapok és WC tartalyok miikodését, a
csepegéseket, szivargasokat azonnal jelentjiik

figyeliink az energia haszndlatra, igyeksziink a villanyt lekapcsolni hasznélat utan, ahol
modunkban all energiatakarékos izzokat hasznalunk

A vagy A+ energiahatékonysagi mindsitéssel bird eszkozok eldnyben részesitése,
kornyezeti szempontbo6l elényosebb eszkozok, termékek (pl.: kornyezetbarat védjegy)
elényben részesitése a beszerzéseknél

az elektromos késziilékekben az egyszer hasznalatos elemek hasznalatdnak kivéltasa
akkumulatorokkal

tdmogatjuk ¢és segitjiik az iskolaban foly6 szelektiv hulladékgytijtést (mlianyag, papir,
fém, elem gytjtése)

lehetGség szerint kornyezetbarat anyagokbol késziilt jatszoeszkozoket alkalmazunk
nagy figyelmet forditunk a tisztasagra, alsos tanuldink és pedagdgusaink egyarant
valtocipét  hasznalnak, az intézmény takaritdsa, csuszasmentesitése soran
kornyezetbarat termékek, eljarasokat alkalmazunk

kiilonos figyelmet szenteliink az osztalytermek rendezettségére €s zolditésére, folyosok
1épcsohazak zolditésére

a diakoknak lehetOséget biztositunk a személyes terek (sajat asztal, 61toz6szekrény stb.)
kialakitasara

komposztalot miikodtetiink

esOvizgylijtét hasznalunk, és az 0sszegylijtott esOvizet alkalmazzuk az arra alkalmas
helyeken

madarvédelmi és egyéb természetvédelmi berendezések beszerzését tervezziik
kapcsolatot tartunk kiilonb6z6 kornyezetvédelmi egyesiiletekkel, szervezetekkel
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2. szamu melléklet

Szamitastechnika terem rendje

- Ateremben csak tanari feliigyelettel szabad tartozkodni.

- A gépeket csak a tanari gép bekapcsoldsa utan lehet bekapcsolni.

- Ateremben tilos enni, inni!

- A gépekrdl fajlokat letdrolni és felrakni tilos.

- Sajat adathordozot csak a pedagdgus eldzetes engedélyével lehet hasznalni.

- Az internetrdl csak a munkahoz sziikséges oldalak tolthetok le.

- Probléma esetén azonnal szdlni kell a feliigyel6 tanarnak.

- A munka végeztével szabalyosan kell leallitani a gépeket, a monitort nem kell
kikapcsolni.

Délutani szabad géphasznalat:
- Ha hidnyzik az iigyeletes tanar, akkor nem helyettesitjiik.
- Fiizetben vezetjik, hogy ki, melyik gépen, meddig dolgozott.
- A tananyaggal kapcsolatos géphasznalat eldnyt élvez.
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3. szamu melléklet

Iskolai konyvtari szabalyzat

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményilink Szervezeti Miukodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére.

f) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

g) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

h) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
szé€khelyén miikodd, Szabd Ervin Gyermekkonyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a.
b.
c.

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdros-tandr munkakdri feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo
vagy tjonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbdzo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

o tajé¢koztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében harom hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nydri szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tarts ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési 1dOrél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdisdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

e

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiillonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtdomunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyijtokor hatarozza meg.

Iskolank gy(jt6korét meghatarozo tényezok:

Iskolank nyolc osztalyos alapfoki oktatasi intézmény. Az iskolankat koriilvevo
tarsadalmi hattér, anyagi lehetdségek és értékrend tekintetében jelenleg igen heterogén
Osszetételli. Ebbdl fakadoan az iskolanak sok 0 feladatot kellett az elmult években megoldania.
Nagy hangsulyt fektetlink a mindennapi oktatd, neveld6 munkan tal a veszélyeztetett és
hatranyos helyzetii tanuldinkkal valé foglalkozasra.

Alapelveink:

Esélyegyenldség: vallaljuk, hogy minden tanulonak biztositjuk az adottsagait,
képességeit, személyisét, figyelembe vevo pedagogiai fejlesztést.

Nyitottsag: uj pedagogiai kezdeményezések befogadasa a tantestiilet részérdl. Komplex
Instrukcids Program

Komplexitas: oktatas és nevelés szorosan 6sszefonoddik a munkankban.

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, a nevel6testiilet
altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott pedagogiai program, a helyi tanterv, a
miiveltségi teriiletek tantargyi kovetelményrendszere hatdrozzak meg.

Altaldnos nevelési céljaink:

Tanuldink megtanitdsa az altalanos emberi étekek tiszteletére és kdvetésére.
Az egyéni képességek kibontakozasanak tamogatasa

Egészséges ¢letmddra nevelés
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Onismeret, 6nértékelés, viselkedés kultiira fejlesztése
Nemzeti hagyomanyok apolasa

Altaldnos oktatési céljaink:

Alapkészségek fejlesztése, alapmiiveltség elsajatittatasa

Gondolkodasi képességek fejlesztése

Tehetséggondozas

Onallé ismeretszerzés, kezdeményezd képesség fejlesztése
Kornyezettudatos magatartas kialakitasa, egészséges életmddra nevelés
Felzarkoztatas

Miveltségbeli hatranyok lekiizdése

Anyanyelvi kommunikacio fejlesztése

Iskolan kivuli tényez6k:

Az iskolai konyvtar tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a fovarosi, keriileti
pedagogiai szolgaltatd intézetek, a Terézvarosi Konyvtari Munkak6zosség. Kapcsolat a Szabo
Ervin Konyvtarral.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

A konyvtar gylijtokorébe tartoznak mindazok a kdnyvek, kiadvanyok, dokumentumok,
amelyek az iskola pedagdgusai és tanuldi szdmara az alapfeladatok teljesitésé¢hez sziikségesek.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivéasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

Tematikus (f6 és mellék gviijtékor):

Fé qyiijtokor:

A torzsanyag o gytiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantdrgyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e lirai, prozai, dramai antologiak

e Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédidk

[ ]

[ ]
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e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

e folyoiratok

Mellék gyiijtokor:

e afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitdégépprogramok, szdmitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagodgiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o koOzép- és felsdszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl0 miivek



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

e altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az jonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
folyoiratok
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
vehetik igénybe.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
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A konyvtarba torténd beiratkozas kiilon eljarast a konyvtarlatogatok részérdl nem igényel. A
konyvtaros tanar az intézmény dokumentumai alapjan nyilvantartasba veszi az olvasok adatait
(dolgozodk esetében név, didkok esetében név €s osztaly megjelolésével).

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o akézikonyvtari dlloméanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informdaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés, olvasok €s kdlcsonzések nyilvantartasa fiizetben torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kdlcsondzheté hdrom hét

idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
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kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskoldbdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 10.45 - 15.15
kedd 10.45 - 15.15
szerda 10.45 - 15.15
csitortok 11.45 - 14.30
péntek 11.45 — 14.00

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra ¢piild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
o kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 0&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €és a mu cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. térvény

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 4/2017. (1V. 10) EMMI rendelet tankonyvellatas rendej

Az Oktatasi Hivatal teszi koézz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kéznevelési Informacids Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Iskolankban évek ota toreksziink arra, hogy gyermekeink életkoruknak, képességeiknek és
sajatos nevelési igényeiknek megfeleld tankonyvekbdl sajatitsak el az adott tanév tananyagait.

A tankdnyvek, munkafiizetek, tanuldsi segédletek megvalasztasar6l a szakmai
munkako6zdsségek dontenek, az alabbi szempontok szerint:

- A tankdnyvek kivalasztdsa a szakmai munkak6zosségek hosszu tavi, felelds dontése,
ezért azok kivalasztasa tobb évre szol.

- Iskolankban a neveld-oktatd munka sordn a pedagdgusok csak olyan nyomtatott
taneszkozoket (tankonyv, munkafiizet, térkép stb.) haszndlnak a tananyag
feldolgozasdhoz, amelyeket az oktatdsért felelés miniszter hivatalosan tankonyvvé
nyilvanitott.

- A kivélasztott tankonyvek illetve a tankdnyvcsalddok a NAT-hoz, a kerettantervhez és az
intézmény pedagogiai programjadhoz, valamint helyi tantervéhez illeszkedjenek.

- A tankonyvek, tankonyvesaladok kivalasztasakor figyelembe kell venni a pedagdgiai
programban rogzitett képzési szakaszokat és az egymasra épiilés kritériumait. Ennek
érdekében dontéshozatal eldtt az alsd és a felsd tagozaton azonos tantargyat tanitok
kozotti egyeztetés elengedhetetleniil sziikséges.

- A sajatos nevelési igényl tanuldok esetében amennyiben ilyen van, sziikség esetén a
specialis tankonyv €s taneszkdz hasznalatat kell biztositani.

- A tankOnyv, munkafiizet, feladatgyljtemény, térkép stb. feleljen meg az adott
tanulocsoport képességeinek.

- A tankonyvek altal kozolt ismeretek tudomanyosan legyenek hitelesek, megbizhatoak.

- A taneszkoz legyen igényes kivitelezésti, a gyermek szivesen vegye a kezébe, ugyanakkor
a mindennapi hasznélatra legyen alkalmas.

- Tartalmazza a felfedezés lehetdségét, fejlessze a kreativitast.

- Fejlessze azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel valdo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.


http://www.tankonyv.info.hu/
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- Minél érthetobben, szemléletesebben kozvetitse az ismeretanyagot a tanulok felé.

- A tankonyvi, munkafiizeti feladatok adjanak minél tobb lehetdséget a gyakoroltatasra, az
ismeretanyag elmélyitésére, differencialésra.

- Fejlessze a kornyezet iranti feleldsség, a cselekvés, a kornyezet allapota irdnti érzékenység
tudatat.

- Amennyiben a tankOonyvkinalatban megjelend tankonyvek és tanulasi segédeszkozok
koziil tobb is megfelel a szakmai kritériumoknak, illeszkedik a NAT-hoz és iskolank
pedagogiai programjahoz, valamint a helyi tantervhez, Ggy a kivalasztasi szempontok
kozott szerepeljen a taneszkoz tartdssaga ¢és kedvezobb ara is.

- Toreksziink arra, hogy a tankonyvekbdl az iskolai konyvtar szamara évente ndvekvo
mennyiséget szerezziink be. Ezeket a szocialisan hatranyos helyzetli tanulok
kikolcsonozhetik, ingyenesen hasznalhatjak a tanév soran.

- Az iskola a térvényi el6irasoknak megfelelden ingyenesen biztositja 1-8. évfolyamon a
tankonyveket munkafiizeteket.

- A nyomtatott taneszk6zokon kiviil néhany tantargynal egyéb eszkozokre is sziikkség van:
rajz, technika, testnevelés.

- Az eldirt taneszk6zokrdl a sziiloket minden tanév el6tt tdjékoztatjuk.
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4. szamu melléklet

Munkakori leirasok

PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRAS

Altalanos rész:

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmenetele szerint

Kozvetlen felettese: munkak6zdsség-vezetd, igazgatohelyettes

Bérbesorolas: pedagogus bértabla

Megbizésa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest VI. Keriileti Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet €s
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a fenntartdi utasitasokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Munkéjat az intézmény altal elfogadott pedagogiai, erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi.

Felelos a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért

Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit

Kollégairol, munkatarsair6l a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A pedagogusok munkarendje

— A pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, ami kotelez6 o6rakbol, valamint a nevel6-
oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal végzett feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all

— A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az tligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie

A munkavégzés a tanari szobaban kezdddik és zarul

A titkarsdgon elhelyezett benntartdzkodasi nyilvantartast vezeti

A pedagbdgusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen

Rendkiviili tavolmaradéasa, akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti munkaltatojat, de legkésébb az adott napon az els6 oraja el6tt 15 perccel
Elore lathaté hianyzéas esetén lejegyzi az elsajatitandd anyagot, a helyettesités
szakszerlisége miatt, hosszabb hianyzas esetén tanmenetét leadja a szakszeri
helyettesités érdekében

Meghatarozott rend szerint ligyeletet lat el és helyettesit

A tandrdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy a helyettes
engedélyezheti.

Tevékenységek:

Tantargya helyi tanterve alapjan tanmenetet, ill. foglalkozasi tervet készit
Tanmeneteit, foglalkozasi terveit év kozben korrigalja, ha sziikséges

Tanmenete alapjan felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra

A Pedagogiai Programnak és a Helyi Tantervnek megfeleléen, adekvat nevelési-
oktatasi modszerekkel végzi tantargya oktatasat

Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

A Pedagogiai Programban meghatarozott modon értékeli a tanulok teljesitményét.
Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat

Vezeti az eKRETA-naplot, bejegyzi a tanulok hidnyzast, a tanora anyagat, a tanulok
érdemjegyeit és azkiadott hazi feladatot

Nevel6-oktatd munkdja sordn figyelembe veszi a tanulok egyéni képességeit,
fejlodéstik eltéro tlitemét

Segiti atanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat, illetve abarmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évd tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol
Erdemi valaszt ad a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire

Fogadoorat tart az éves munkatervben meghatarozott idépontokban

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld
fejlodeését veszélyeztetd korilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében

Felkésziti a tanulokat szaktargyi versenyekre, kozremiikodik az intézményben
lebonyolitott versenyek szervezésében

Nyomon kdveti a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segiti ezek
elkészitését

Differencialt pedagogiai programot alkalmaz az eltérd fejlddési titemii tanuloknal
SNI-BTMN tanulok szamra egyéni fejlesztési tervet készit, konzultal a tanulot
fejlesztd gyogypedagdgusokkal

A munkako6zosség altal elére tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli.
Rendszeresen értékeli a tanuld tuddsat, tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil
egy¢éb visszajelzéseket ad az eldrehaladas mértékérol

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd-és
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tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban a szakmai
munkako6zosség altal meghatarozottak szerint

—  Ismeri az iskola alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a Hazirendet és a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, és munkajat az azokban foglaltakkal
Osszhangban latja el

—  Aziskolai rendezvényeken aktivan részt vesz, és a rabizott feladatokat ellatja.

—  Részt vesz annak a munkak6zosségnek a munkajaban, amelynek tagja

—  Részt vesz az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk €s az intézményvezetés
altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, valamint sziil6i
férumokon

—  Téjékoztatja az osztalyfonokot €s az adott osztalyban tanité tobbi szaktanart a
tanorakon felmeriilé olyan problémakrol, amelyek megoldasaban segitséget igényel.

—  Elkiséri a tanulokat az iskolan kiviili programokra. Bejelenti a vezetdségnek, ha
iskolan kiviili programot szervez (hova, hany tanuloval, indulés és érkezés idopontja,
kiséro neve)

— A tanitasi orakra csengetésre megérkezik a tanterembe

—  Lyukas 6raja idején lehetdség szerint az iskolaban elérhetd helyen tartozkodik.

— Ellatja az iskoldban szokott rend szerint a hianyzé pedagodgusok helyettesitését,
valamint a reggeli és az 6rakozi ligyeleteket

—  Letoltott munkaidejét a jelenléti iven naprakészen vezeti

—  Rendszeresen tdjékozodik a pedagogia és sajat szakteriilete legjabb eredményeirdl,
részt vesz pedagogiai €s szaktargyi tovabbképzéseken, latogatja kollégai orait

—  Fejleszti tudasat a digitalis eszkdzok hasznalataban

—  Naprakész ismeretekkel rendelkezik szakteriiletére vonatkozoan.

—  Szakmai fejlédése, tapasztalatcsere céljabol oralatogatasokat végez

—  Oriin valtozatos szemléltetdeszkozoket hasznal, és kihasznalja az IKT adta iskolai
lehetdségeket

—  Szemléltetd és technikai eszkozok helyes hasznalataért, tarolasaért és épségiik
megOrzéseéert felelds

—  Olyan mennyiségti otthoni feladatot ad, mely a tanul6 altal elvégezhetd és a tandran
ellendrizhetd

—  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

—  Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 8szi, t€li €s tavaszi sziinetben beosztas
szerint latja el feladatat

—  Atanteremben tartott utolsé tanitasi ora utan a pedagdgus feladata, hogy a tantermet
a tanulok a hazirend eldirasainak megfelelden hagyjak el

—  Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiiiritésében

Egyéb tevékenységek:

. Intézményiink hagyomanyos iskolanapjainak (akadéalyverseny, Vordsmarty-nap, csaladi

sportnap, kiranduldsok) programjain minden féallast pedagogus részvétele kotelezd
* Minden pedagogus szamara kotelezd megjelenni:

- az alakul¢ értekezleten
- atanévnyito értekezleten
- atanévnyitd linnepélyen
- az oktober 23-i innepélyen
- afélévi értekezleten
- nevelési értekezleten
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- osztalyozo értekezleten
- amarcius 15-1 iinnepélyen
- atanévzard linnepélyen
- atanévzaro értekezleten
= Egyéb iinnepségeken, rendezvényeken a munkaterv, illetve egyéni beosztas szerint
vesznek részt a pedagdgusok

A pedagogus munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturdltan o6ltozkodni,
kommunikécidjat a partnerekkel az udvariassag, szakszertiség jellemezze.

Munkaja soran titoktartasi kotelezettség terheli. Bizalmasan kezeli a tudomasara jutott
informaciokat, az iskola belsd tligyeire vonatkozo informacidkat nem ad ki.
Munkakorébol adédoan a preciz, hataridére torténd munkavégzés alapkovetelmény.

Koteles betartani az iskola hazirendjében ¢és szervezeti és mikddési szabalyzataban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megéllapitott munkaidét munkéban tolteni.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatdsokon megjelenni, ott ellendrzd
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

A fentieken kiviil feladatai koz¢é tartozik minden olyan munkakérének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar
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TANITO
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint
Kozvetlen felettese: munkak6zdsség-vezetd, igazgatohelyettes
Bérbesorolas: pedagogus bértabla
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 40 / napi 8 é6ra
Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vordsmarty u. 49-51.
Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VI11.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormédnyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg. Munkaja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Feladata:
A pedagogus altalanos munkakori leirasan tal

— Azaltala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit

—  Egy honapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az intézményvezetonek

— A tanitasi ordkra lelkiismeretesen felkésziil, az orarendben meghatarozott orakat
megtartja

— Elvégzi a tantargyaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat

— Félévente irdsos beszamolot készit az osztaly munkdjardél a megadott szempontok
alapjan

—  Sziil6i értekezleten részt vesz, fogadoodrat tart

— Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok tanulmanyi eldmenetelérdl

— Az osztaly haladdsanak figyelemmel kisérése érdekében Oralatogatast végez

— Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése tudatos megfigyeléssel

— Szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a sziilokkel, az osztalyban tanitd tanarokkal,
neveldkkel

— Az aktudlis iinnepélyek, rendezvények eldtt a tanuldk életkori sajatossagainak
megfelelden felkésziti Oket az eseményre
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— Az als6s munkakozosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken, tapasztalatairdl
beszamol, s magas szintii pedagogiai munkat végez a Pedagogiai program alapjan

—  Képviseli a tanulok és az osztalykozosség érdekeit a neveldtestiilet eldtt

— A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl egy tanévre atveszi, majd tanév végén
azokkal elszamol, hiany esetén anyagi feleloséggel tartozik

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

P¢ldanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Szaktanar
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint
Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes
Bérbesorolas: pedagbgus bértabla
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra
Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vordsmarty u. 49-51.
Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Feladata:
A pedagogus altalanos munkakori leirasan tal

— Az éltala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit

— Egy honapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az intézményvezetonek

— A tanitdsi o6rdkra lelkiismeretesen felkésziil, az oOrarendben meghatarozott oOrakat
megtartja

— Elvégzi a tantargyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

— Munkakdzosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken, tapasztalatairdl beszamol, s
magas szintli pedagogiai munkat végez a Pedagdgiai program alapjan (moddszertan,
szemléltetdeszkozok, versenyek, palyazatok, tovabbképzés)

— Maga valasztja meg a tanitdshoz sziikséges taneszkOzeit, melyet egyeztet az
intézményvezetdvel

— Meghatéarozza a tanév soran sziikséges felszereléseket, amelyet ismertet a tanulokkal,
szlilokkel
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— Rendszeresen felkésziil tandraira és a tanoran kiviili foglalkozéasokra, és azokat pontosan
megtartja. Igyekszik a gyermekek adottsagainak megfeleld modszereket alkalmazni,
amelyek dsszhangban kell legyenek a szaktargyi kovetelményekkel.

— Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara

— Torekedjen arra, hogy a dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol

— Folyamatosan ellendrizze ¢és értékelje a tanuloi teljesitményeket

— Szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a sziilokkel, az osztalyban tanité tanarokkal,
neveldkkel

— A tanuldk /szakmai/ szokincsének fejlesztése érdekében torekedjen a szobeli és irasbeli
ellendrzések egyensulyara

— Sziil6i érdeklddés esetén adjon tajékoztatast a tanulok elémenetelérdl. (Fogado, sziiloi)

— FelelOsséggel tartozik az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalataért. Hibakat jelzi.

— Az éves litemterv alapjan felkésziti a tanulokat a tantargyi versenyekre és korrepetal.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Pé¢ldanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Osztalyfonok
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint
Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes
Bérbesorolas: pedagbgus bértabla
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra
Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vordsmarty u. 49-51.
Munkaltatdja: Belso — Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol  szolo  229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-Oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi utasitdsokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Feladata:
A pedagogus altalanos, illetve a tanité / szaktanar munkakori leirasan tul

—  Osztalyfonoke a(z) .... osztalynak

—  Celtudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére

—  Egyiittmiikddve az osztalya tanuldival segiti a tanulokozosségek kialakulasat

—  Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

—  Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait

— Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szdmara,

— melynek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot
¢s/vagy helyettesét, valamint a sziil0ket

— Tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl
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—  Figyelemmel kiséri az SNI-s és a BTMN-s tanulok ellatasat, feliilvizsgalathoz
hatéariddre elkésziti a dokumentéciot

—  Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat

—  Folyamatosan vezeti az eKRETA naplét, figyelemmel kiséri a hianyzasokat.

—  Gondoskodik a hianyzasok igazlasarol

— Igazolatlan mulasztds esetén haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a sziildvel,
gondviseldvel. Amennyiben indokolt, megteszi a torvény altal eldirt intézkedéseket
(1 ora, 10 ora, 30 6ra valamint 50 6ra esetén).

— A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben, telefonon értesiti a sziil6ket

— Az els6 osztalyfondki oran ismerteti az éves programot, a hazirendet, az altalanos tliz-
¢s balesetvédelmi szabalyokat

— Elvégzi az egyéb adminisztraciés feladatokat: anyakonyv, bizonyitvany, (értékeld
lapok), év eleji statisztika

—  Hetente ellenérzi az eEKRETA naploban az osztalyaban tanité kollégak bejegyzéseit, a
tanulok érdemjegyeit

— Az eKRETA naplobél havonta kinyomtatja a tanulok ellenérzéjét, melyet a tanulokkal
hazakiild a gondviseloknek, majd alairatva ellenérzi, hogy a gondviseld tudomast
szerzett a tanulo elérehaladasarol.

—  Sziikség esetén konzultdl ¢és intézkedik a tanuldok tanulményi eldmenetelével
kapcsolatosan a szaktandrokkal, fejleszté gydgypedagogusokkal.

— Kiilonos tekintettel figyelemmel kiséri a lemorzsolodéassal veszélyeztette tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti
a sziiléket, melyrdl tajékoztatja az intézményvezetot is

—  Eves osztalyfénoki munkatervet készit az osztalyfonoki orak tartasahoz

— Félévente irasos beszamolot készit az osztaly munkajarél a megadott szempontok
alapjan

—  Sziiloi értekezletet tart

— Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk tanulményi elémenetelérdl, az aktudlis
programokrol

— Az osztaly haladasanak figyelemmel kisérése érdekében oralatogatast végez

— Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése tudatos megfigyeléssel.

— Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanulok koriilményeit, kapcsolatot tart a az iskolai
szocialis segitdvel, felkérésre pedagdgiai véleményt ir és képviseli a gyermek iigyét a
hivatalos szerveknél (Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, gyamiigy, birosag,
stb.)

—  Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, az osztalyban tanité tanarokkal, neveldkkel

— Az aktudlis tlnnepélyek, rendezvények eldtt a tanulok életkori sajatossagainak
megfelelden felkésziti ket az eseményre

—  Képviseli a tanulok és az osztalykozosség érdekeit a nevelOtestiilet eldtt

— Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezd intézkedések megtételére

— A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza, fegyelmezi (pl. osztalyfonoki
dicséret/figyelmeztetés)
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— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti

— Amennyiben 8. osztalyos osztalyfondk, elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket, a tovabbtanulédsi lapjaikat szabalyszeriien, hataridére és
pontosan tolti ki

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra

— A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének

— A tanulokkal kapcsolatosan tudomdsara jutott informaciokat bizalmasan kezeli, de a
tanulo fejlodése érdekében a segitd szakemberekkel, illetve az intézményvezetével
megosztja

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Pé¢ldanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Napkozivezeto pedagogus

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint

Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes

Bérbesorolas: pedagbgus bértabla

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatdja: Belso — Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol  szolo  229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-Oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi utasitdsokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Feladata:
A pedagogus altalanos munkakori leirasan tal

— Ellatja tanuldcsoportjanak vezetését

— Pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel, céltudatosan valasztja ki modszereit

— Biztositja a csoportk6zosség fejlodését, csoportépitd munkat végez

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot az eKRETA rendszerben

— Elkésziti csoportjanak éves munkatervét

— Egyiittmiikodik a csoportjaba jaro gyerekek osztalyfonokeivel, tanitoival, tandraival, a
szakmai munkakozosségekkel, segité szakemberekkel

— Felel6s tanulocsoportja tanulmanyi munkajaért, miiveléséért, erkolesi fejlodéséert

— Biztositja a tanulok masnapi felkésziilését, megteremti az 6nalld tanulés feltételeit

— Sziikség esetén segitséget nyljt a hazi feladatok elkészitésében és mennyiségileg
ellendrzi azt, segitséget nyujt a memoriterek megtanulasaban

— Tervezi csoportja szabadidds programjat

— Gondoskodik a tanuldk szabadidejének szinvonalas eltoltésérol
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— A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
mely soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol

— Figyelemmel kiséri a csoportjdba jar6 tanuldk tanordn kiviili elfoglaltsagat, sziikség
szerint figyelmezteti 0ket azok latogatasara (korrepetalas, fejlesztés, gydgytestnevelés)

— Differencialt pedagogiai modszereket alkalmaz az eltérd fejlodési titemi tanuloknal

— Nevelési programja megvalositasaval biztositja a csoportkozosség fejlodését

— Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok, valamint az idegen ajku tanulok segitésére, felzarkoztatasara

— Félévi és év végi osztalyozd értekezleten beszdmol a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi munkajarol

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmez6 intézkedések megtételére

— A tanulodkat sajat hataskorében is jutalmazza, fegyelmezi

— Részt vesz kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirandulasok
szervezésében €s lebonyolitdsdban

— Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken, iskolai értekezleteken

— A hatéskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének

— A tanulokkal kapcsolatosan tudomadséra jutott informacidkat bizalmasan kezeli, de a
tanulo fejlodése érdekében a segitd szakemberekkel, illetve az intézményvezetvel
megosztja

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakérének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Intézményvezeté-helyettes

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Bérbesorolas: pedagodgus bértabla

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 é6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihéaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. évi (VIIL28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) korméanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatarozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitdsokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Feladata:
A pedagogus altalanos, illetve a tanité / szaktanar munkakori leirasan tul

F6bb tevékenyseégek:
— Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa
— Az intézményvezet6t tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
megfogalmazott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes feleldsséggel és
jogkorrel helyettesiti
— Az intézményvezetd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli az iskola taniigyi-igazgatasi munkajat.
—  Tevékenységét j6 kommunikécios készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
—  Elkésziti az intézményvezetdvel a tanarok munkabeosztasat, megszervezi és ellendrzi
az ligyeletet, helyettesitést
— Kozvetleniil irdnyitja a szakmai munkak6zosségek munkajat
Segiti a palyakezd6 pedagogusok beilleszkedését, szakmai €s neveld-oktaté munkajat
— A munkakdzosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak
tanmeneteit, azokat feliilvizsgalata utan jovahagyja, és egy példanyat megorzi
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— A jovéahagyott tantargyfelosztas alapjan segit az 6rarend és a terembeosztas
elkészitésében
—  Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, az intézményvezetd
utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében
—  Naprakészen vezeti a KIR, KRETA rendszert
— Ellendrzi az alapdokumentumok el6irasainak érvényesiilését
—  Statisztikai adatszolgaltatast végez
— Adatot szolgaltat a fenntartd, dnkormanyzat, KIR, OH felé
— Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését, tovabbitja a
hataridds iigyiratokat
— Hivatalos telefonalasokat lebonyolit
— Munkaja soran telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jarjon el, az lizeneteket pontosan
adja at
—  Kozremikodik a személyi anyagok vezetésében
— Nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzést
— Tanécsaival segiti a tanarok, gyermekvédelmi feleldsok pedagdgiai munkajat
— A személyiségjogokat érintd (tandri, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el
— A neveldtestiilet tagjaival egyiitt érvényesiti a gyermeki jogokat
—  Segiti a didkonkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az dnkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését és megvalositasat
— Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasat
— Igény esetén kdzremiikodik a palydzatok elkészitésében
— Koordindlja és ellendrzi a szabadidds tevékenységet
— Igény esetén bemutat6 foglalkozasokat szervez
—  Egyilittmiikddik az iskola szakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseletével
— Javaslattevo jogkorrel bir a pedagogusok erkolcsi €s anyagi elismerésére
—  Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban
— Az intézményvezetO kérésére felméréseket készit és készittet a didkok korében
— Megszervezi a javito és osztalyozo vizsgakat:
1. kijeloli a vizsgabizottsagokat €s a feliigyel6 pedagogusokat
2. tajékoztatja a sziiloket a vizsga idejérdl és menetérdl
3. biztositja a lebonyolitashoz sziikséges termet és eszkozoket
—  Ellendrzi az adminisztracid pontos végzését — torzskonyv, nyilvantartasok-
—  Elkésziti az iskolatitkarral az éves statisztikat
—  Segiti a nevelGtestiiletet a szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagdgiai, modszertani,
egyéni, emberi gondjaik megoldasaban
— A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, timogatja
végrehajtasukat
— Kozremiikddik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyujto tanar-didk viszony kialakitasaban
—  Sziikség esetén — atmenetileg — kKozvetleniil is vezeti egy-egy tanuldcsoport
mindennapi munkajat
— Gondoskodik a hit-és vallasoktatas megszervezésérol
— Megszervezi a nyolcadikos didkok beiskoldzasat, koordinalja azt
—  Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket,
kozremukodik az év végi értékelésnél
—  Figyelemmel kiséri az SNI-s és a BTMN-s tanulok ellatasat, feliilvizsgalathoz
hatariddre elkészitendd a dokumentéacié meglétét
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— A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének

— A tanuldokkal kapcsolatosan tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, de a

tanuld fejlodése érdekében a segité szakemberekkel, illetve az intézményvezetovel
megosztja

Kiilonleges feleldsségek

Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kozremikddik

Részt vesz a sziil61 munkakozosségek iilésein, segiti, szervezi munkajukat

Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdésagok, intézmények, tomegszervezetek és
maganszemélyek elott

Gondoskodik az iskolai hagyomanyok apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérol
Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol

Az intézményvezetd nevében, helyette a kimend levelezésben az iskolai munka egész
teriiletére kiterjedden alairasi joggal rendelkezik

Megtervezi az iskolai korrepetalasokat, felzarkoztato és felkészitd foglalkozasokat
Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére

Javaslatot tesz a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére

Kapcsolatot tart a technikai dolgozokkal, segiti munkajukat

Segiti az iskolaorvos és a védond munkéjat

Minden honap 5-ig elkésziti a havi talorajelentést, sszesiti a havi helyettesitést

részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban

EllenoOrzés foka

Ellenérzéseit az SZMSZ, az éves munkaterv és a belso ellendrzési terv, valamint az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzi

Ellendrzi, értékeli a kdrnyezeti kulturat, az éptilet rend;jét, tisztasagat

Ertékeli és ellendrzi a neveldtanari csoportok munkéjat, a tandri teljesitményt, a
programok hatékonysagat

Ellendrzi a pedagogiai célkitlizések, a neveldtestiileti hatarozatok megvaldsulasat
Ellendrzi a tandrok munka- és foglalkozasi rend;jét, a tanari munkavégzés
Havonta ellenérzi az eKRETA naploban a pedagogusok bejegyzéseit, a tanulok
érdemjegyeit

Ellendrzi a sziil6i értekezletek €s a fogaddorak megtartasat

Eves ellenrzési terv alapjan rendszeresen ellendrzi és értékeli a pedagdgusok
tevékenységét. Tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek

Kapcsolatok

Rendszeresen egyeztet a tanulokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal, iskolaorvossal, gyermekvédelmi feleldssel, technikai dolgozokkal
Részt vesz a vezetdségi iiléseken, nevelbtestiileti forumokon, értekezleteken
Kapcsolatot tart az iskola 6sszes partnerével

Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szervekkel

Kapcsolatot tart a kertilet és fovaros iskolaival

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosségekkel, a didkdnkormanyzattal
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Az elvégzett munkajarol, minden lényeges iigyrol, eseményrol, tapasztalatairol, az intézés
modjarol rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Az intézményvezetOhelyettes munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturaltan
01tozkodni, kommunikécidjat a partnerekkel az udvariassag, szakszertiség jellemezze.

Munkdja soran titok tartasa kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok). Bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat, az iskola
belso iigyeire vonatkozo6 informacidkat nem ad ki.

Munkakdrébdl adodoan a preciz, hataridére torténd munkavégzés alapkovetelmény.

A fentieken kiviil feladatai koz¢é tartozik minden olyan munkakérének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Pé¢ldanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Munkakozosség-vezeto

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

Bérbesorolas: pedagbgus bértabla

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatdja: Belso — Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Feladata:
A pedagogus altalanos, illetve a tanité / szaktanar munkakori leirasan tul

— Felelds munkakozossége iskolai szintli szakszeri mitkodéséért, a munkakozdsségi
feladatok koordinalasaért

—  Osszedllitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat

— Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat

— Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszerlisitésében, atdolgozasaban,
végrehajtasaban

— Kapcsolatot tart az iskola vezetésével és a kapott informaciokat tovabbitja

—  Evente munkatervet készit

— Felelds az intézményi és a munkakdzOsségi munkatervben rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitéséért és azok teljesitéséért

— Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordindlja,
szlikség esetén segiti

—  Szakmai szempontu 6ralatogatasokat végez és annak tapasztalatait az érintett kollégaval
megbeszéli

— Sziikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat

—  Sziikség szerint részt vesz intézményi fejlesztési tervek kidolgozasaban
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Meérési  eredmények elemzést értelmezést  végzi, sziikséges  intézkedési
tervkidolgozasaban részt vesz

El6terjeszti a szakteriiletével kapcsolatos beszerzési, fejlesztési terveket

A munkak6zosség munkajarol értékeld elemzést végez

Részt vesz a keriileti munkak6zosség-vezetdi értekezleteken

Szakteriiletével kapcsolatos tovabbképzéseket figyelemmel kiséri és ezekrol
tajékoztatja munkakozossége tagjait

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai fejlodését, a
szakirodalom hasznalatat

Megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat és biztositja a keriileti versenyeken vald
részvételt

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil

Allasfoglaldsa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6z0sség tagjait, a tobbségi véleményt kell képviselnie

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését
Kozremikodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében

Segit a taneszkoz valasztasaban €s rendelésében

A munkak6zosség altal vallalt miisort vagy iskolai tinnepséget megszervezi

Ellenorzési kotelezettsége:

Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl és
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél

Evente minden munkakozosségi tagjanal koteles orat latogatni és tapasztalatairdl
beszamolni az intézményvezetdnek

Elbirédlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit

Feliigyeli a tantervek ¢és a tanmenetek szerinti eldrehaladast ¢és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést

Ellendrzi a munkakdzdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
Meérésmetodikai feladatokban kozremitkodik

Az intézményvezetd altal atadott terlileteken szakmai szempontu ellendrzést végez,
annak eredményérdl beszamol az intézményvezetonek

Elvégzi az intézményvezetd altal atruhdzott egyén ellendrzési feladatokat

Jelzi a teriiletén jelentkez6 hidnyossagokat

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallald

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Konyvtaros tanar / tanito

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

Bérbesorolas: pedagbgus bértabla

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihéaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatarozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi utasitasokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Az iskolai konyvtaros tanar az iskola neveldtestiiletének tagja, munkéja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli miikddtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Fébb felelossége és tevékenysége
A pedagogus altalanos munkakori leirasan tal
— Az iskolai konyvtar kezeljeként gondoskodik az allomanygyarapitasrol

—  Feldolgozza a beérkezé dokumentumokat és karbantartja a nyilvantartast
(szamitogeépes adminisztracio)

— A leltarkonyvet naprakészen vezeti, feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi
azokat

—  Letéti allomanyt kdlcsondz a szaktantermek részére, a hét 6t munkanapjan délutani
kolcsonzést tart

— A konyvek elrendezésével segiti a tajékozodast

— Az osztalyfonok kozremiikddesével értesiti a tanulot a konyvek késedelmes
visszahozatalarol
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— Biztositja a konyvtarban a zavartalan munkavégzéshez sziikséges feltételeket

—  Folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol

—  Uj konyvekrdl tajékoztatja a tantestiiletet

—  Osszegytijti a szakkdnyv igényeket a pedagdgusoktdl és lehetség szerint beszerzi
azokat

— A lehetéségekhez képest végzi az alloméany folyamatos, tervszerii és aranyos
gyarapitasat

—  Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket

— A nyitva tartasi id6t lathat6 helyen kifiiggeszti

— Konyvtarhasznalati orakat tart

—  Kérésre adott t¢émdban konyvtarhaszndlatra épiild orat tart

—  Statisztikai adatot szolgaltat

—  Részt vesz a konyvtar leltarozasaban, selejtezésben

—  Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzeEs tjan is gyarapitja

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:
— Gondoskodik a tartos tankdnyvek kezelésérdl

— Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak

—  Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaléval szemben

— Igény szerint, de legalabb tanévenként egyszer ellendrzi a kiosztott ingyenes
tankonyvek allapotat

Kiilonleges felelossége
— Konyvtar gyarapitési céllal palyazatokon vesz részt
— Konyvtarhasznalati versenyekre készit fel tanuldkat

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag)
3. pld. irattar
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Diakonkormanyzatot segitd tanar

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

Bérbesorolas: pedagbgus bértabla

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatdja: Belso — Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol  szolo  229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-Oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi utasitdsokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

A munkakor célja:

A Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskolaban a tanuldk érdekeinek
érvényesitésére didkonkorméanyzat miikodik. Az életkori sajatossagok figyelembevételével
kiilon also €s felsd tagozatos didkonkorményzat van, melynek munkajat kiilon-kiilon pedagogus
segiti.

A munkakor célja az iskolai didkdnkormanyzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a
neveldtestiilet €s a gyermekkozosségek igényeinek 0sszehangolésa.

A segitotanar feladata:

A pedagogus altalanos, illetve a tanité / szaktanar munkakori leirasan tul

— Feladata az iskolai didkonkormdnyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa

— A didkonkorményzati képviselokkel egyiitt 6sszeallitja az éves munkatervet

— Rendszeresen részt vesz a didkdnkormanyzat iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban

— Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, felsd tagozaton a didkelnok
valasztasokat
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— Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozaséara

—  Kozremiikodik egy tanitas nélkiili munkanap programjanak dsszeallitasaban

—  Megszervezi ¢és feliigyeli a didkdnkorményzat {iléseit, a tanuldk altal igényelt mdédon
vesz részt a munkdban.

— A didkdonkormanyzat igénye és pedagogiai tapasztalatai alapjan segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez

—  Elvégzi az értékelési, jutalmazasi feladatokat

— Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a demokratikus magatartasformak kialakitasat és elsajatitasat

—  Segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban

— Gondoskodik a munkatervben szerepld programok eredményes megvaldsitasarol

—  Személyesen, kollégak, osztalyfonokok, szabadidé szervezd bevondsaval biztositja a
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend
betartasaért

— Képviseli a didkonkorményzatot a nevelGtestiilet és a fenntartdé eldtt (ahol ezt a
didkelndk nem teheti meg), ellatja a kozvetités feladatat mindkét iranyba

—  Figyelemmel kiséri a didkok nagyobb kozosségét érintd palyazatokat, ezek irdsdban
feladatot vallal

— A didkonkormanyzat munkajarol tanév végén beszamolot készit

Munk4jat pedagdgusi munkakdr betoltése mellett 1atja el.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Fejlesztopedagogus

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

Bérbesorolas: pedagbgus bértabla

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatdja: Belso — Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol  szolo  229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-Oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VIIL.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg. Munkéja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi utasitdsokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Munkéjat az intézmény altal elfogadott pedagogiai, erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi

Felelés a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért

Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit

Kollégairol, munkatarsair6l a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

A munkakor célja:

Munk4jat feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi. Munkakori kotelességeit az 4gazati jogszabalyok norméihoz
igazodva latja el. Legfontosabb feladata a Nevelési Tanacsado szakvéleményeiben foglaltak
végrehajtasanak ellendrzése; a tanuldsi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios
bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményekben, szakvéleményekben foglaltak szerinti
jogszabalyban eldirt fejlesztd foglalkozasok biztositdsa a tanuldk szdmdra egyéni, illetve
kiscsoportos formaban.

Munk4jat az intézményvezetével vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és fejlesztd
szempontok egyidejli figyelembevételével végzi.
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Az aldbbiakban felsorolt feladatokbol az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 id6ben.

A fejlesztopedagogus munkarendije

Heti teljes munkaideje 40 6ra, ami kotelez6 orakbodl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal végzett feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1d6bdl all, az alabbi beosztassal:

1. heti 24 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: - a gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozas.

2. heti 8 dra a kotott munkaid6: - a pedagdgussal a gyermekek lgyében folytatott
konzultdcid, - a gyermekek ligyében a szil6vel folytatott konzultacié - felkészil a
fejleszté foglalkozasokra, - szakmai konzultaciét tart a tanuldk érdekében, az
intézményekkel és kiils6 személyekkel - szakmailag indokolt esetben pedagdgiai
véleményt készit - szilkség esetén ismeretterjesztd el6adast tart

3. heti 8 6ra a kotetlen munkaidd, - vezeti az adminisztracidjat - béviti szakmai
ismereteit - tovabbképzéseken vesz részt - szakmai és hivatalos rendezvényeken
képviseli az intézményt

Koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni

A munkavégzés a tanari szobaban kezdddik és zarul

A titkarsagon elhelyezett benntartozkodasi nyilvantartast vezeti

Rendkiviili tdvolmaradésa, akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti munkaltatojat, de legkésobb az adott napon az elsé foglalkozasa eldtt 15
perccel

Sziikség szerint ligyeletet 14t el és helyettesit

A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy a helyettes
engedélyezheti

Feladatai:

A Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuldk esetében a
Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd
foglalkozasokat.

Nevel6-oktatd munkéjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi

A fejlesztd pedagogus az iskolaban a tanulasi zavarok okainak, megel6zésének,

felismerésének és kezelésének szakértdje. A tanulasi zavarok okainak felismerésében

rendelkezik a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeinek ismeretével,

hatékonyan alkalmazza azokat

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni

kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie

arra, hogy munkéjaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgaja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetdivel, szaktanarokkal is
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— A tanév elején a problémdk feltardsa érdekében szlir@vizsgalatokat végez,
mely eredményét megbeszéli az érintett osztalyfonokkel

— Az egyes esetekben iranyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekében
folyamatos  kapcsolatot tart a  fejlesztésben  érintett  szakemberekkel,
pedagogusokkal, sziilokkel

— Munkéjahoz kiilon helyiség all rendelkezésre, ahol a diagnosztizal6 és terapias
eszk6zok rendelkezésére allnak.

— A diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek €s sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds moddszereit és eljarasait. A gyerekek
foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentralod
eljarasokat valaszt

— A tanulokat az 6rarend alapjan kialakitott munkarend szerint egyéni vagy kiscsoportos
felzarkoztatas keretében foglalkoztatja

— Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésé¢hez

— Egyéni fejlesztési tervet készit

— Fogadodorat, megbeszéléseket, tanacsadasokat tart

— Hospitalasokat végez minden osztalyban

— A pedagogusok jelzései alapjan kisziri a tanulasi zavarokkal, részképesség-
kieséssel  kiizdo tanulokat, és pedagdgusokkal, intézmény vezetésével
egylttmiikddve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat

— A hozz4 forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithatd - Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

— A gyerekek foglalkoztatasaiban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitasra
koncentral6 eljarasokat valaszt

— A tantestiilet tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gydgypedagogiai
ismereteinek gyarapitasa, a prevencid moddszereinek megismertetése. E célbol
bemutato foglalkozast is tart

— Segitaz inkluziv nevelésben résztvevl sajatos nevelési igényl tanulok adatainak
t a tanulo6i személyiségjogok figyelembe vételével valo kezelésében

— Munkaja soran érvényesiti, Szorgalmazza az intézmény mindségiranyitasi
programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat

— Aktivan részt vesz munkaterv altal meghatarozott munkaban, alland6 Onképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol beszamol

— A fejleszté foglalkozéasrol igazolatlanul tdvolmaradokat jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek és az osztalyfondknek, sziiloknek

— Szakmai segitséget nyujt a fejleszté munkat végzd szakos kollégaknak, tanitoknak,
konzultaciot, tanacsadast biztosit a pedagogusok részére, igény esetén segit a
taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasaban

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivalod
hatasu legyen.
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— Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6-és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban a munkaterv altal
meghatarozottak szerint

— Mint anevelétestiilet tagja, koteles részt venni az iskolai rendezvényeken, képzéseken,
nevelOtestiileti értekezleteken

— Ismeri az iskola alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a Hézirendet és a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot, és munkdjat az azokban foglaltakkal
Osszhangban latja el

— FElkiséri a tanuldkat az iskolan kiviili programokra. Bejelenti a vezetdségnek, ha
iskolan kiviili programot szervez (hové, hany tanuldval, indulas és érkezés idopontja,
kisér6 neve)

— Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit

— eKRETA feliileten adminisztralja munkavégzését

— A fejlesztd tevékenységhez tartoz6 dokumentaciot folyamatosan vezeti

— Munka4jarol félévkor és a tanév végén beszdmolot készit

— Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét

— Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas
szerint latja el feladatat

— Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében

Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasdban — az iskola nevelési célkitlizéseihez
igazodva— autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszeriiségéért ¢és
korszertiségéért felelosséggel tartozik.

Munkéja soran titoktartasi kotelezettség terheli. Bizalmasan kezeli a tudomasara jutott
informaciokat, az iskola belsd iligyeire vonatkozo6 informécidkat nem ad ki.
Munkakorébdl addéddan a preciz, hataridére torténd munkavégzés alapkovetelmény.

crer

Munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturaltan 61t6zkddni, kommunikacidjat a
partnerekkel az udvariassag, szakszerliség jellemezze.

Koteles betartani az iskola hazirendjében és szervezeti €s milkodési szabélyzatiban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koételes a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi céli oktatdsokon megjelenni, ott ellendrzé
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakaori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Iskolapszichologus
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: pedagogusok eldmeneteli rendszere szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd
Bérbesorolas: pedagbgus bértabla
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra
Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.
Munkaltatdja: Belso — Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. ¢évi (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznélatardl szolo 20/2012. évi
(VI11.31.) EMMI rendelet, a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, a 326/2013. évi (VIIL.30.) kormanyrendelet és
modositasa 669/2021. (XII. 2.), a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint
a mindenkori miniszteri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg. Munkaja soran koteles
figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i utasitasokat, hatarozatokat,
szakmai koncepciokat.

Munkajat az intézmény altal elfogadott pedagogiai, erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen
végzi

Felelés a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasaért

Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit

Kollégairol, munkatarsair6l a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

A munkakor célja:

Az iskolapszichologus munkéjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola nevel6-
oktatdo munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Komplex pszichologiai segitségnyljtas az iskolaskori gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatdo munka hatékonysdganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa révén.

Elsddleges célja a prevencio, hogy minél elébb felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a
tanulasi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszélyét, és
kovetkezményeiket.
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Munkdjat az intézményvezetdvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejl figyelembe vételével végzi.

Az aldbbiakban felsorolt feladatokbol az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo idében.

Az iskolapszichologus munkarendije

— Heti teljes munkaideje 40 6ra, ami kotelez6 orakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal végzett feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1dobal all, az alabbi beosztassal:

4. heti 22 ora a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: - a gyermekekkel és
sziilokkel valé kozvetlen foglalkozas - a pedagdgussal a gyermekek tigyében
folytatott konzultacid, - a gyermekek {iigyében a sziilével folytatott
konzultacio.

5. heti 10 6ra a kotott munkaidd: - felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra, -
szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsd
személyekkel - szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai véleményt készit -
szlikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart

ismereteit - tovabbképzéseken vesz részt - szakmai és hivatalos
rendezvényeken képviseli az intézményt

— Koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni

— A munkavégzés a tanari szobaban kezdddik és zarul

— A titkarsdgon elhelyezett benntartdzkodési nyilvantartast vezeti

— Rendkiviili tdvolmaradésa, akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti munkaltatojat, de legkésObb az adott napon az elsé foglalkozasa eldtt 15
perccel

— Sziikség szerint ligyeletet 1at el és helyettesit

— A tandrdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy a helyettes
engedélyezheti

Feladatai:

— Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban

— A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzOddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

— A nevelés- oktatds folyamatinak regisztralasa pszichologiai szempontbdl, a
modszeresen gyiijtott tapasztalatokrol konzultacio a pedagdogusokkal

— A nevelés-oktatas hatdsainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az
egyének szintjén pszichometriai eszkozokkel

— Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat, amelyek a
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képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi
motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartési,
tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek

— Mentélhigiénés célzati  egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben
tovabbiranyités, kapcsolattartas a tarsintézményekkel

— Az iskolapszichologus munkamegosztasban miikddik a nevelési tanacsado, illetve az
ideggondozé gyermekklinikus iranyultsagu és felkésziiltségli szakembereivel

— Megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-
oktatdé munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési- oktatasi intézményben
észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos
pszichologiai témaju feladatokat

— Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshaléleset, stilyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez

— A kiemelten tehetséges gyermek, tanulé tehetséggondozasaban a pedagdogusokkal és
a pedagogiai szakszolgalat szakemberével k6zosen Kidolgozza az egyiittmitkodés és
az ellatas kereteit

— Az iskolapszichologus sziikség esetén az iskoldban palyavalasztasi ¢és
palyaorientdcios tanacsaddst szervez, amelynek sordn egyiittmiikodik a
pedagdgusokkal és a kijelolt pedagodgiai szakszolgalat palyavalasztasi szakemberével

— Egyiittmikddik a kijeldlt pedagogiai szakszolgalatban dolgozé pszichologussal a
nevelési- oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek,
tanulok pedagogiai szakszolgélati vagy egyéb egészségiigyi szakellatasra torténd
utalasa vonatkozasaban

— Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési- oktatasi intézményen beliili elsajatitasat

— Pszicholodgiai alapon nyugvo személyiség- €és készségfejlesztd tréningek szervezése
gyermekcsoportokban

— Esetmegbesz¢lés, konzultacid a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel konkrét
nevelési problémak megoldasara

— Szakmai kdzremiikddés a tantestiilet belsd tovabbképzésében

— Pszichologiai ismeretek atadéasa egyéni, vagy csoportos formaban a neveldtestiilet, a
tanulok és a sziilok szamara

— Beilleszkedés segitése, kozosség fejlesztésének segitése, csoportfoglalkozas a
beilleszkedési, szocializacidos és képességfejlodési problémakkal kiizdé tanulok
szamara

— Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében

— Preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel (egyén, csoport,
intézményi szervezet szintjén): egészségfejlesztési feladatok megszervezése

— Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére

— Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzd-és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatadsaban a munkaterv altal
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meghatarozottak szerint

— Kozremikodik az intézmény Adaptiv iskola programjanak megvaldsitasaban

— Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megszlintetésében

— A munkgja szakmai minOségbiztositdsa érdekében kapcsolatot tart az oktatasért
felelés miniszter jogszabdlyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Modszertani Bazis feladatait ellato intézménnyel

— Az iskolapszichologus munkajarol szakmai dokumentaciot készit

— Ismeri az iskola alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot, a Hézirendet és a
Szervezeti ¢€s Mikodési Szabalyzatot, és munkdjat az azokban foglaltakkal
Osszhangban latja el

— Részt vesz az intézményi szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, valamint sziil6i
férumokon

— Elkiséri a tanulokat az iskolan kiviili programokra. Bejelenti a vezetdségnek, ha
iskolan kiviili programot szervez (hovéa, hany tanuloval, indulas és érkezés idopontja,
kisér6 neve)

— eKRETA feliileten adminisztralja munkavégzését

— Részt vesz az iskolai rendezvényeken, képzéseken, neveldtestiileti értekezleteken

— Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét

— Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli és tavaszi sziinetben beosztas
szerint latja el feladatat

— Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet kitiritésében

Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasaban — az iskola nevelési célkitlizéseihez
igazodva— autonoémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszeriiségéért és
korszertiségéért felelosséggel tartozik.

A munkdjaval Osszefiiggésben tudomdsdra jutott informdciokat a vonatkozd
rendelkezéseknek megfelelGen, a titoktartasi kotelezettséget betartva koteles kezelni, az
észlelt titoksértés esetén a sziikséges intézkedést megtenni.

Munkéjarol félévkor és a tanév végén beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi
torvény €s a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

crer

Munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturaltan 61t6zkddni, kommunikaciojat a
partnerekkel az udvariassag, szakszeriiség jellemezze.

Koteles betartani az iskola hézirendjében ¢és szervezeti és miikodési szabalyzataban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.
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Koteles a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatdsokon megjelenni, ott ellen6rzo
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

A fenticken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Pedagogiai asszisztens

Altalanos rész:

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: kjt. szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Bérbesorolas: kjt. szerint

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 20 / napi 4 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja

A munkakor célja:

A pedagogusok mellett, veliik egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az
egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa, a szabadid6 szervezése. A
nevel6- oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések elOkészitése, a
pedagdgusok munkdjanak technikai segitése.

Feladatai:

— FO feladata az alsé évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa az also
tagozatos mitkddési rend szerint.

— A tanitokkal valé megegyezés szerint segit a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas
sordn, elokésziti a sziikséges tanitasi eszkozoket, segit a foglalkozasokra vald
felkésziilésben, a tanulok irasbeli munkainak javitasaban.

— Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatdsat.
Rendszeresen elkiséri ket ebédelni.

— Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

— Segiti az 6rakozi sziinetek valtozatos és kulturalt eltoltését.

— A tanorak alatt a pedagogusok Utmutatasa alapjdn segiti a tanitds-tanulas
eredményességét, gyakorld feladatlapokat készit, mésol, a kovetkezd foglalkozashoz
sziikséges eszkozoket késziti eld.

— Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig részt vesz a rébizott tanulok szervezett
foglalkozasain.

— A tanulasi id6 alatt a kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulést.

— Részt vesz a tanulok kirdnduldsain, segiti az osztalyban tanitd neveldket a programok
szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.
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— Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Kaotelessége a pedagdgusokat rendszeresen tdjékoztatni a tanulok fejlodésérdl, illetve a
tanulasukban, magatartasukban tapasztalhatd eredményekrol, problémakrol.

— Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra kisérésében. Uszni kiséri az
osztalyt.

— Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

— Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

— Kaoteles kirendelés alapjan helyettesiteni, és az iskolavezetés utasitdsara mas feladatokat
ellatni.

— Koteles az intézmény felszereléseinek, butorzatdnak karbantartdsdban, javitasaban
kozremiikddni, sziikség szerint adminisztracios tevékenységet végezni.

— Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munk4javal kapcsolatos adminisztraciot.

— Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon, értekezleteken.

— Hataridore elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a pedagogusok, valamint az
iskolavezetés megbizza.

Koteles betartani az iskola hazirendjében ¢és szervezeti és miikodési szabalyzatdban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen €s idében munkdra képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idStartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatdsokon megjelenni, ott ellendrzd
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallald

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Rendszergazda
Altalanos rész:
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: Kjt. szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Bérbesorolas: Kjt. szerint
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 20 / napi 4 6ra
Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.
Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

A munkakér célja:

Feladata az intézményben hasznalt szadmitastechnikai ¢és audiovizudlis eszkozok
mikodoképességének biztositdsa, az allando oktatasi allapot fenntartidsa. Munkdjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve a pedagogusokkal egyiittmikodve €s igényeiket
figyelembe véve végzi.

Feladatai:
— Biztositja az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis (AV) eszkdzok

miikodoképessegét.

— Biztositja az intézményben az alapfeladatok -ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését.

— Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

— Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, és az anyagi lehetdségek
ismeretében javaslatot tesz 1) szamitastechnikai beszerzésekre.

— Intézi az ) eszk6zok kivalasztasat, beszerzeését.

— Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

— Dokumentaciokat készit a szamitogépekrdl és a hozza tartozé programokrol

— Elvégzi az 0j eszkozok beszerelését, beallitast, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek

— Kapcsolatot tart az internet szolgéltatoval.

— Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.

— Rovid hataridén beliil gondoskodik az esetlegesen felmertil hibak elharitasarol.

— Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat.

— Feliigyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kozott folyo elektronikus informacidaramlas
miiszaki feltételeit.
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— Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, valamint a szoftverekben okozott
karok helyreallitasara.

— Kezeli az intézmény belso levelezési rendszerét, az uj kollégaknak, tanuloknak email
cimet general.

— Naprakészen frissiti a Google Classroom alkalmazas tanuléi, és pedagogusi feliiletét.

— Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) 0lj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata

— Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, mérések, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

— Részt vesz az iskola leltarozdsi munkéjaban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkdban

— Sziikség szerint adatot szolgaltat

— A tanév végén a kiadott AV ¢és IKT eszkozoket raktarozasra visszaveszi ¢€s
vagyonvédelmet biztosito elhelyezésiikrol gondoskodik

— Tanév elején az informatikai eszk6zok visszahelyezésérol és mikodésbe helyezésérol
gondoskodik

— Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetének az informatika
terem és berendezések allapotarol, allagarol

Koteles betartani az iskola hazirendjében ¢és szervezeti és miikodési szabalyzatdban
megfogalmazott eldirasokat.

Koételes az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkdban tolteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitésait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célii oktatasokon megjelenni, ott ellendrzd
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallald

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Iskolatitkar
Altalanos rész:
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: kjt. szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Bérbesorolas: kjt. szerint
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 40 / napi 8 é6ra
Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vordsmarty u. 49-51.
Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja

Munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa

Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa

A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll - szervezési feladatok ellatasa

Feladatai:

— Tevékenységét jo kommunikacidos készséggel, alapvetd pedagodgiai, szervezési,

protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

— Pedagogusok munkéjanak segitése.

— A szilék, pedagdgusok, iskolaba érkezd személyek fogadasa, iigyeinek
elintézése, vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.

—  Elektronikus feliiletek (KIR, KRETA) naprakész vezetése

— Fénymasolas, szkennelés, gépelés.

— Minden intézkedésrdl tajékoztatja az intézményvezetdt, vagy helyettesét.

— Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kezeli az ligyiratokat.

— Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését, tovabbitja a

hatéaridds ligyiratokat.
— Hivatalos telefondlésokat lebonyolit.

— Munk3aja sordn telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jarjon el, az iizeneteket pontosan

adja at.

—  Kozremiikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.
—  Kozremiikodik a személyi anyagok vezetésében.

— Nyilvantartja a bizonyitvanyokat, torzslapokat, bizonyitvany poétlapokat, felelds

kiosztasukért hidnyzasuk esetén azok idobeni megrendeléséért, potlasaért
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— Javitovizsgaval kapcsolatos tigyintézés (Sziilok, tanulok kiértesitése)
— Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel, a torvényben rogzitett feladatok
megszervezésében.
— Kapcsolatot tart a gyermekfogaszattal, védénovel, iskolaorvossal.
— A szamitdégépen naponta nézi az email ilizeneteket, tovabbitja azt az illetékes
személynek.
— Iskolai statisztikdk készitése.
— A hatéridds jelentési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése.
— Kozremiikddik az anyag- és eszkOzbeszerzések lebonyolitdsdban. Az engedélyezett
szakmai anyagokat sziikség esetén beszerzi.
— Intézi az intézmény KIR bejelentéseit — pedagdgusok
vonatkozaséban:
e 1 dolgozok rogzitése
e  azonositd szam rogzitése
e  munkaviszony megszinések rogzitése
e tartosan tavol 1évok rogzitése
o személyi adatok valtozésainak rogzitése tovabbképzések rogzitése
e besorolas valtozasanak rogzitése tantargyak rogzitése
o  osztalyfénokok, munkakozosség-vezetdk rogzitése munkakorok rogzitése
e szakmai évek szamdnak rogzitése
— Bélyegzdk nyilvantartésa.
— Elkésziti a Tankerlileti Kozpont felé tovabbitandé iratokat tartalmazo
kiséréjegyzéket
— Elvégez minden olyan adminisztracios tevékenységet, amivel az intézményvezetd €s
helyettese megbizza
— Bizonyitvany mésodaltok készitése, adminisztracidja, nyilvantartas vezetése
— Postai ligyintézéssel kapcsolatos feladatok, a levelek postai feladasra elokészitése.
— Készpénzfelvétel intézményi feladatok ellatasara intézményvezetdi meghatalmazassal
— Tanuloi tigyek intézése:
o tanuld nyilvantartasok vezetése: tanuldi adatok, idegen nyelv, etika/hit-és
erkdlestan valasztas, SNI, BTMN statusz, Gyvk, HH, HHH nyilvéantartasa
o nyomtatvanyok kezelése
o ¢évkozben érkezett / tavozott tanulok be- ill. atiratkozaséval kapcsolatos
ligyintézés
o egyéni tanrenddel rendelkez6 tanuldk nyilvantartasa, dokumentacidja,
osztalyoz6 vizsgarol értesités
kettds allampolgarsagu tanulok nyilvantartasa
tanuloi ligyekkel kapcsolatos iktatas
javitovizsgaval kapcsolatos ligyintézés (sziilok, tanulok kiértesitése)

o O O O

kapcsolattartdas és a kért adatok tovabbitdsa a gyermekfogaszatnak,
gyermekjoléti szolgéalatoknak, nevelési tandcsadonak, szakszolgélatnak,
logopédusnak,iskolaorvosnak, védéndnek

o tanuldbiztositassal (magéan- és allami) kapcsolatos ligyintézés
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©)
©)
©)

sajatos nevelési igényli tanuldk nyilvantartdsa, adminisztracioja,
szakvéleménykérések koordindlasa

utaz6 gyogypedagogiai ellatas igénylésével kapcsolatos feladatok elvégzése
kapcsolattaras az egyhazak képvisel6ivel a hit- és erkélcstan oktatas kapcsan,
uj tanul6 érkezése esetén tajékoztatas

tanuloi atiratkozasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése (kapcsolatfelvétel a
Tankertilettel és a masik iskolaval)

igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatosan a sziilk és az illetékes hatdsagok
értesitése

hatarozatok elokészitése tanuléi ligyekkel kapcsolatosan

fegyelmi eljaras esetén az adminisztrativ munka eldkészitése, dokumentélasa
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa

— KIR felé adatszolgaltatas, nyilvantartas teljes korti tigyintézése:

o

0O O O O O

o

Uj tanulok rogzitése, oktatasi azonositd igénylése

tanuldi jogviszony megsziinésének rogzitése

jogviszony sziinetel6k rogzitése

személyi adatok valtozasainak rogzitése

aktualis feladatok elvégzése (osztalyléptetés, osztalyvaltas)

tanulok egyéb adatainak naprakész vezetése (TAJ, SNI, BTM, didkigazolvany
szamok)

KIR/Baleseti nyilvantartas vezetése

— Didkigazolvanyok teljes korli ligyintézése

— Pedagogus igazolvanyok teljes kori ligyintézése

— Baleseti jegyzokonyvek elkészitése papir alapon

— Vezeti az 1. osztalyosok beiratkoz6 ivét, errdl a sziikséges jelentést elkésziti
— Beiratkozassal kapcsolatos feladatok elvégzése

— Vezeti a beirasi naplokat

— A tovabbtanulassal kapcsolatos ligyintézések bonyolitasa

— Fogadja az intézményvezet6hoz érkez6 latogatokat, érkezésiikrdl tdjékoztatja a vezetdt
— Kapcsolatot tart az intézmény partnereivel:

Belsd — Pesti Tankeriileti Kézpont

Terézvaros Onkormanyzata
TEGOSZ — gyermekétkeztetés biztositasa
Szakszolgalatok

Utazo gyogypedagodgusi szolgalat

Védond, iskolaorvos, iskolafogaszat

Voroskereszt

Terézvarosi Gyermekjoléti- és Csaladsegité Kozpont
— Iskolai rendezvények szervezésében, bonyolitasaban valo részvétel.

— Sziikség szerint reprezentacids tevékenységet végez
— A titkdrsagon elhelyezett egészségligyi doboz felhasznaldsaval sziikség szerint
elsdsegélyt nyujt
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Az iskolatitkdr munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturaltan 6ltozkddni,
kommunikécidjat a partnerekkel az udvariassag, szakszerliség jellemezze.

Munkadja soran titok tartasa kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informéciok). Bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat, az iskola
belsd ligyeire vonatkozo informacidkat nem ad ki.

Munkakorébol adoddan a preciz, hataridore torténdé munkavégzés alapkovetelmény.

Koteles betartani az iskola hazirendjében és szervezeti és miikodési szabalyzatiban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkdra képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésébb 24 oran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitésait.

Koteles a tiiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatdsokon megjelenni, ott ellen6rzo
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

A fentieken kiviil feladatai koz¢ tartozik minden olyan munkakoérének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezeto munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Ugyviteli dolgozé

Altalanos rész:

Munkavallal6 neve:

Besorolasi kategoria: kjt. szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Bérbesorolas: kjt. szerint

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 é6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Munkakor célja:
Biztositja az intézmény napi ligyvitelével, a munkavallalokés kézbesitéssel kapcsolatos

feladatokat.

Feladatai:

Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont felé:

munkatigyi dokumentumok elkészitéséhez sziikséges adminisztracio elvégzése:
kinevezés, kinevezés modositas, atsorolds, értesités, munkaviszony megsziintetés,
személyi adatok valtozasa, 1j dolgoz6 személyi anyaganak elkészitése
személyi iigyek: Gj dolgozo felvételének eldkészitése, adatok rogzitése
atsorolasok rogzitése, iratok nyomtatasa

megbizasi szerzodések elOkészitése

dolgozok jelenléti iveinek elkészitése, havi Osszesitése

szabadsagok kiirasa, nyilvantartasa, munkahelyi vezetOvel valo aldirattatasa
tappénzes dokumentumok atvétele, masolat készitése, valamint tovabbitasa
betegszabadsagok, tappénzek nyilvantartasa, beteglapok tovabbitasa

havi tavolléti jelentések elkészitése, tovabbitasa

koltségvetés készitése és a felhasznalas nyomon kovetése

kiilonféle dologi kiaddsok megrendelése, beszerzése

nyilvantartast vezet a pedagogusok 1étszamarol, adatairol

nyilvantartast vezet a technikai dolgozok 1étszamarol, adatairol
tovabbképzésekkel kapcsolatos ligyintézés

atsorolasok elkészitéséhez adatszolgéltatas

nyilvantartas a soros 1épésekrdl, illetve jubileumi jutalmak kifizetésérol
Jubileumi jutalomra jogosultak hatarozatanak elkészitése és megkiildése
rendkiviili szabadsaggal kapcsolatban hatérozat készitése és ligyintézése.
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— GYED-el, GYES-el kapcsolat dokumentumok, hatarozatok ligyintézése

—  GYES-r6l, GYED-r06l visszatéré dolgozok szabadsadganak nyilvantartasa, szamitasa

— adoval kapcsolatos ligyintézés: csaladi adokedvezmény, kompenzacid, személyi
jovedelemado6 elszamolas atadasa a dolgozdknak

— postai ligyintézéssel kapcsolatos szdmlak tovabbitasa

— teljesitésigazolasok tovabbitasa

— kérbejelentések nyilvantartasa.

— anyagigényl6k nyilvantartasa

— bérbeadas nyilvantartasa

— munka és szolgaltatas igényld lap vezetése és nyilvantartasa

— rendkiviili munkavégzés jelentése, elszadmolasa, nyilvantartasa

—  Mozgobér szdmolasa:

Minden hoénap elején kiszamolja a technikai dolgozok vonatkozaséban, aki
részesiilt tiloraban a jelenléti ivek szerint

— utalvanyozas

— postai nyilvantartés

— kézbesitéshez kiildemények elokészitése

— munkdba jarasi koltség elszamolasa, nyilvantartasa, kezelése

— kapcsolattartas a bérlokkel, bérleti szerzodések elokészitése, nyilvantartasa

— palyazatok elszdmoléasa

— leltarozas eldkészitése, leltarozasi utasitasok készitése, leltari korzetek
meghatarozasa, részvétel a leltarozasban, a felvett adatok rogzitése, kiértékelése

— értékesokkenések elszamolasa, targyi eszk6zok selejtezése, beszerzések kezelése

— alkalmankénti egyeztetések

— adatszolgaltatas igény szerint

— tisztitdszer, higiénés papirtermékek megrendelése, készlet valtozasanak
nyomonkovetése

— 1rodaszer megrendelése, készlet valtozasdnak nyomonkovetése

— iskolai beszerzésekhez arajanlat kérése, megrendelések, beszerzések lebonyolitasa

— kézbesités

Budapest Févaros VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata felé:

— dologi koltségvetés készitése

— dologi kiadasokhoz megrendelések készitése, szamlak befogadasa, igazoltatasa és
feldolgozasa az 6nkormanyzatnal

— adatszolgaltatas igény szerint

— leltarozés eldkészitése, leltarozasi utasitasok készitése, felelds személyek kijeldlése
és a leltarozas lebonyolitasa

— értékcsokkenések elszamolasa, targyi eszkdzok selejtezése, beszerzések kezelése

— kézbesités
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TEGOSZ felé:
— konyhai dolgozodk jelenléti iveinek elkészitése, havi Osszesitése

— szabadsagok kiirdsa, nyilvantartasa, munkahelyi vezetdvel torténo alairattatasa (a
szabadsagok kivételét a TEGOSZ intézményvezetdje engedélyezi)

— betegszabadsagok, tappénzek nyilvantartasa, beteglapok tovabbitasa

— havi tavolléti jelentések elkészitése €s tovabbitasa

— kapcsolattartds a TEGOSZ illetékeseivel

— adatszolgaltatas igény szerint

—  kézbesités

Kézbesitdi feladatokat lat el, amelynek soran az elkészitett munkaiigyi, tivolmaradassal
kapcsolatos és egyéb iratokat, dokumentumokat elviszi:

o a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpontba
. a Magyar Allamkincstarba
o VI. Keriileti Terézvaros Onkorméanyzatba

. TEGOSZ-ba
tovabba minden olyan hivatalba, intézménybe, ahova a hivatalos dokumentumokat sziikséges
eljuttatni
Levelek, hivatalos iratok személyes tovabbitasa iktatokonyvvel
Postai kiildemények feladasa
Kisebb beszerzések intézése
A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

Az tigyviteli dolgozé munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturaltan 61t6zkddni,
kommunikéciojat a partnerekkel az udvariassag, szakszerliség jellemezze.

Munkaja soran telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jarjon el.

Munkadja soran titok tartasa kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok). Bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informéaciokat, az iskola
belsd ligyeire vonatkozo informacidkat nem ad ki.

Munkakorébdl adoddan a preciz, hatariddre torténé munkavégzeés alapkdvetelmény.

Koteles betartani az iskola hazirendjében és szervezeti és miikodési szabalyzatdban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen €s idében munkdra képes allapotban megjelenni.

Koételes a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idStartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi céli oktatdsokon megjelenni, ott ellendrzd
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.
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A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakoérének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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Portas
Altalanos rész:
Munkavallal6 neve:
Besorolasi kategoria: kjt. szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Bérbesorolas: kjt. szerint
Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint
Munkaideje: heti 40 / napi 8 ora
Munkavégzés helye: Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.
Munkaltatoja: Belsd — Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Munkakor célja:
Biztositja az intézményben folyé munka zavartalansagat, az iskola épiiletének, vagyonanak

Orzése.

Feladatai:

— Koteles a munkaidd (miiszak) kezdete elétt a munkahelyén munkara képes allapotban
olyan idépontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaidé kezdetétol teljes
kortien el tudja latni (61tozés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

— A portas munkaideje alatt az iskolat képviseli, koteles kulturaltan 61tdzkddni,
kommunikécidjat az udvariassag, sziikség esetén a hatarozott fellépés jellemezze.

— Feladata az épiilet nyitasa, zarasa, a biztonsagi rendszer be- €s kikapcsolasa.

— Az ¢éplilet zarédsa eldtt koteles meggy6zddni az ablakok zart allapotarol, a villany
lekapcsolasarol, valamint arrdl, hogy az épiiletben nem tart6zkodik személy. Errdl az

— Az intézmény barmilyen biztonsagi rendszerében (riasztd, zarak) észlelt
rendellenességet jelzi a gondnoknak és az intézményvezetnek.

— Munkaidd alatt munkateriiletét csak abban az esetben hagyhatja el, ha helyettesitérdl
gondoskodik. Porta semmilyen koriilmények kdzott drizetleniil nem maradhat.

— Feladata a kapunyito rendszer mitkodtetése.

— Az intézménybe érkez6 idegeneket titba igazitja, egyiittmiikddik az intézménybe érkezd
vendégekkel, sziilokkel.

— Ugyel arra, hogy a tanulok tanitasi id6 alatt az intézményt csak engedéllyel hagyjak el.

— Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben illetéktelenek ne tartozkodjanak.

— Az intézmény teriiletére sziild, kiilsds latogatod, karbantartd csak az intézményvezetd
vagy helyettese altal adott engedéllyel 1éphet be.

— Az intézményben eldre egyeztetett idopontra érkezd esetében csak a meglatogatni
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kivant személlyel tortén egyeztetés alapjan engedheti fel a vendéget.

— Elére nem egyeztetett idépontban érkezd személy esetén telefonon értesiti a titkarsagot,
illetve az intézményvezetdt vagy helyettesét a latogatorol, aki a belépési engedélyig a
portanal varakozhat.

— Feladata a portanapld vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépésének
rogzitése — név, keresett személy neve be- €s kilépés idépontja.

— Javitasi munkdra érkezdket is be kell jelenteni a gondnoknak, illetve az
intézményvezetonek. Ezeket a belépdket is be kell vezetni a napldba.

— A beérkez6 telefonhivasokat a megfeleld allomasra tovabbitja.

— Az esetleges lizeneteket pontosan rogziti ¢és atadja az illetékesnek.

— Az intézmény kulcsait az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté fiizetben vezetve
kezeli, kiadja, és visszaérkezésiiket figyelemmel kiséri, felelds a kulcsok biztonsagos
tarolasaért.

— Az erre a célra rendszeresitett jelenléti iven gondoskodik a bérlé nyilvantartasarol:
érkezését és tdvozasat beirja, azt a bérldvel aldiratja. Honap végén, illetve a bérleti
id6szak lejartaval az intézményvezetd részére atadja.

— Az ¢épiilet helyiségeinek bérbeadasa soran koteles a bérld tevékenységét ellendrizni,
kiilonds tekintettel a bérleti id6 betartasara. Amennyiben szabélytalansagot tapasztal,
annak megsziintetésére az intézményvezetd egyideji értesitésével gondoskodik.

— Az épiilet rendjét koteles ellendrizni, betartani és betartatni, kiillonds tekintettel a
biztonsagi ¢és tlizvédelmi rendelkezésekre. Sziikség esetén az épiilet riasztasi
rendszerében részt vesz. Tlz, baleset, természeti csapas esetén haladéktalanul
intézkedik a tlizoltdosdg, mentdk, katasztréfavédelem felé, az intézményvezetd
egyidej tajékoztatasaval.

— A portan elhelyezett és vezetett dokumentaciok elérhetdségének biztositasa,
tovabbitasa a felel6s munkatars felé pl.: dolgozoéi jelenléti iv, kulcsnyilvantartas.

— Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén
az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak Gjrazarasa.

— Az intézményvezetd, a gondnok irdnyitasaval segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

— Gondoskodik az intézménybe beérkez6 aru atvételérdl (sziikség esetén).

— Gondoskodik az intézménybe beérkezd postai kiilldemények atvételérél valamit
tovabbitasarol.

— Gondoskodik a szeméttarold edények adott napokon torténd kihtizasarol.

— Bizalmasan kezeli a tudomadsara jutott informaciokat, az iskola belsd iigyeire vonatkozo
informéciokat nem ad ki.

— Munkdja soran telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jar el.

— Hétvégeken és munkasziineti napokon csak az intézményvezetd engedélyével lehet
kinyitni az intézményt.

Az intézményvezetd, a gondnok utasitdsa alapjan - dllando vagy eseti jelleggel- ellatja
mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.
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Koteles betartani az iskola hazirendjében és szervezeti és miikddési szabalyzataban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen ¢és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatdsokon megjelenni, ott ellendrzd
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

A fentieken kiviil feladatai k6z¢é tartozik minden olyan munkakorének megfelelé feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallalo

Pé¢ldanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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Gondnok, karbantarto, fito

Altalanos rész:

Munkavallal6 neve: Polcec Lajos

Besorolasi kategoria: Kjt. szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Bérbesorolas: Kjt. szerint

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 20 / napi 4 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.

Munkaltatoja: Bels6 — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakér célja:
Biztositja az intézmény technikailag zavartalan tizemeltetését.

Az iskola miikodtetésével, a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitése
a pénziigyi és szamviteli rend betartasaval.

Feladatai:
Gondnoki feladatai:

— Atelephely méretétdl fiiggéen az épiilet valamennyi helyiségét 1-2 naponta bejarja, a
bejaras tapasztalatait erre rendszeresitett flizetben irdsban rdgziti. Ha
rendellenességet tapasztal, rogziti a Hibabejelentd fiizetben.

— Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteté hiba esetén haladéktalanul értesiti az
intézményvezetét, vagy hivja az iigyeleti telefonszamot és szintén rogziti a
Hibabejelent? fiizetbe.

— Ismerje arabizott telephelyeken az elektromos fékapcsolo, gaz és vizfocsap, valamint
a tlizcsapok ¢€s tlizolto késziilekek feltalalasi helyét.

— A tlzjelzdvel rendelkezd épiiletben az erre vonatkozo oktatast kdvetden a tiizjelzo
berendezéseket felligyeli, a sziikséges ellendrzéseket napi rendszerességgel elvégzi
¢s dokumentalja. Az esetleges jelzéseket ellendrzi.

— Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk allasat leolvassa és az
oraallasokat eljuttatja az tigyviteli munkatarsnak. Elemzi a havi fogyasztast, a
kiugréan nagy fogyasztast haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek, és
kivizsgalja a kiugro fogyasztas okat.

— Kaoteles a telephely miikddésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel
ellendrzi az energia ellatast, a villamos, gaz, vizszerelvények mitkddését, az épiilet
szerkezeti elemeit, kiilonds figyelmet forditva az ¢€letet vagy a vagyonbiztonsagot
veszélyeztetod rendellenességekre.

— Kezeli a telephelyen 1€v0 tisztito- €s karbantartasi anyagok kézi raktarat.
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Javaslatot ad a feltjitasi, karbantartasi terv elkészitéséhez.

Kozremiikodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitasdban.

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitashoz sziikséges
berendezési targyak mozgatasat elvégzi (székek, padok, asztalok stb. pakolasa).
Tisztan tartja ¢és gondozza a telephelyhez tartozd wudvart (hé eltakaritas,
csuszasmentesités stb.).

Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasarol.

Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogattatasarol, amelyért teljes felelésséggel
tartozik.

Gondoskodik a szeméttaroldo edények szallitdsi napokon torténd kihuzasarol és
szlikség szerinti tisztitasarol.

A takaritok részére kiadja a sziikséges tisztitoszereket —amelyért teljes feleldsséggel
tartozik, ellendrzi a szerek felhasznalasat, a takaritast.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén
az intézmény nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetden annak tijra zarasa.
Figyelemmel kiséri a felujitasi munkakat.

Tanitds nélkiili idészakban az intézményvezetd elrendelése szerint legalabb egy
alkalommal koételes az intézménybe bemenni, és az épiilet miiszaki allapotat
szemrevételezni.

Karbantartoéi feladatai:

Az egyszerii, szakmunkat nem igényld felujitasi igények anyagigényét dsszeallitja,
egyezteti az intézményvezetdvel. A sziikséges anyagok megérkezését kovetden a
felyjitasi munkalatokat az egyeztetésnek megfelelden iitemezetten végrehajtja.
A telephelyen kiils6 szolgaltatok altal elvégzett munkat a szolgaltatok altal kiallitott
munkalapon alairasaval hitelesiti, amiért felelosséggel tartozik.
Elvégzi a sziikséges javitdsokat. Ha a javitas kiilsd segitséget igényel, jelzéssel €l és
gondoskodik arrdl, hogy az eszkdzt ne lehessen hasznalni a szakszerli javitas
megtorténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt.
Hasznalataban 1évd eszkozeit rendeltetésszeriien hasznélja és karbantartja, ezek
meghibasodasat jelzi az intézményvezetonek.
Amennyiben sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben
tartasarol.
Feladata tovabba a nyilaszardk esetében:

o beszorult nyilaszard kinyitasa a biztonsag fenntartasa érdekében,

o kilazult csavarok, kotéelemek, burkolatok hasznélati allapotra torténd

visszaallitasa, zsirozas, olajozés a biztonsag fenntartasa érdekében,

Feladata tovabba a személyi biztonsadgot veszélyeztetd hideg és meleg burkolatok
eltavolitasa.
Kiils6 vallalkozo altal végzett kémiives és festési munkak esetében feladata a diszit
elemek, taneszkozok le- és felszerelése.
Vizkér esetén feladata a tovabbi karesemény megeldzése, anyag- és eszkdzmozgatas.
Miikoddésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitdsdnak megkezdéséig.
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— Jol kortilhatarolhato teriileten bekdvetkezett dramkimaradas esetén a kismegszakito
ellendrzése, visszakapcsolasa.

— Kiilsé szolgaltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

— Karbantartasi anyag iranti igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

— Beszerzi a kisebb karbantartashoz sziikséges anyagokat.

— Ellatja mindazon feladatokat, melyek munkakorébe tartozok lehetnek, illetve amivel
az intézményvezetd szoban vagy irasban megbizza.

— Munkdjat az intézményvezeto iranyitasaval végzi.

Fiitéi feladatai:

— A fltési idényben iizemelteti a kazanokat.

— Naponta ellen6rzi az épiiletben a hdmérsékletet.

— Beallitja akiils6 hofoknak megfeleld hofokot, lehetdség szerint takarékosan lizemelteti
a kazanokat.

— Rendben tartja a kazanhazat.

— Vezeti a flitéssel kapcsolatos nyilvantartasokat és a kazannaplot.

— Folyamatosan ellendrzi a hékozpontokat, a héelosztdé berendezéseket, elvégzi a
sziikséges karbantartasokat.

— Ellendrzi, szabélyozza a fiitési rendszerhez tartozd vezetékeket és radiatorokat.

— Mindennemi meghibasodast azonnal jelent felettesének.

Koteles betartani az iskola hézirendjében és szervezeti ¢s miikodési szabélyzataban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen ¢és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti

Koteles végrehajtani felettesei utasitasait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatasokon megjelenni, ott ellendrzo
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallald

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar
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] Takarito

Altalanos rész:

Munkavallal6 neve: Gyalai Terézia

Besorolasi kategoria: kjt. szerint

Kozvetlen felettese: gondnok

Bérbesorolas: kjt. szerint

Megbizasa kiterjed: munkaszerzodés szerint

Munkaideje: heti 40 / napi 8 6ra

Munkavégzés helye: Budapest V1. Keriileti Vorosmarty Mihély Altalanos Iskola
1064 Budapest, Vorosmarty u. 49-51.
kijelolt munkateriilete

Munkaltatoja: Belsd — Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Munkakor célja:
Biztositja az intézmény tisztasagat, a rendezett, higiénikus tanulokdrnyezetet.

Feladatai:

Munkajat napi — heti — alkalmankénti illetve nagytakaritasi feladatok ellatasaval végzi.

Naponta végzendo teenddk:

Koteles a szamara kijelolt zonakat (teriileteket) takaritani, a biztositott tisztitoszerek és
tisztitod eszk6zok hasznalataval.

A red osztott takaritdsi zoéndkat (teriileteket), munkaidejében koteles tobbszor
ellendrizni és amennyiben sziikséges ujra takaritani.

Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunalis és a szelektiv
hulladékot.

Koételes tanitasi idében (ligyeleti takaritds) az intézményvezetd utasitasait kovetni.
Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Feladata a helyiségek felsOprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmoséasa
(padloszélek lemosdsa, esetleges makacs szennyezddések pl.ragdgumi eltavolitisa)
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa;

Napi szennyez0dés lemosasa falazatrdl és az ajtokrol.

Ablakparkanyok letorlése, portalanitasa, tablak lemosasa.

Szeméttarto kiiiritése, tisztan tartasa, a szemét kukakba valo kihordasa.
Mellékhelyiségek takaritdsa, fertStlenitése (WC csészék, ilokék, mosdokagylok,
piszoar), kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén suroldsa, vizkd eltavolitasa.

A mellékhelységben a szappan, illetve WC-papir, kéztorld kihelyezése.

Szamitdgépek portalanitasa.

A napi takaritds befejeztével koteles a takaritasi zondjahoz tartozo helyiségek
nyilaszardi zart allapotanak ellendrzése, bezarasa.
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Napi takaritdsi munkajaban a tantermek takaritasat a tanitdsi id6 utdn, a folyosé és a
mellékhelységek takaritdsat sziikség szerint, illetve a tanitasi id0szak utan ismételten
veégzi.

Tornatermet takaritd esetében a tornapadok, és padld, valamint az 61t6z0k tisztantartasa.
Irodat takarito esetében a tandri, titkarsag, igazgatdi iroda, valamint az tigyviteli dolgozo
irod4janak takaritdsa, padlo felmosasa, az asztalok, billentylizet, egyéb eszkozok
(nyomtato stb.) nedves attorlése. Szemetesek iiritése, tisztan tartasa.

Hetente végzendd teenddk:

Portdrlés a polcokon, szekrényeken, asztalokon, faliképeken.

Az épliletben elhelyezett viragok apolasat, gondozasat végzi.

Padok, asztalok surolésa, belsejének kimosasa, fert6tlenitése.

Ablakparkanyok lemosasa kiviil-beliil.

Po6khalozas minden helyiségben.

Radiatorok portalanitasa.

Szemetesek kimosasa, fert6tlenitése.

Tornatermet takarit6 esetében a bordastal attorlése.

Irodat takaritd esetében a szOnyegek porszivozasa (sziikség szerint gyakrabban is
torténhet).

Alkalmanként végzendo teenddk:

Koteles a feltjitasok, karbantartasok alkalmaval felmeriild helyreallitasi és takaritési
feladatokban részt venni.

Az intézményvezetdé, a gondnok utasitisa alapjan segit az iskolai rendezvények
lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd, a gondnok utasitisa alapjan - allando vagy eseti (pl.: ebédld
takaritas) jelleggel - ellatja mindazokat a feladatokat, amely 1ényegében munkakorébe
tartozo feladatok lehetnek.

Iskolai sziinet alatt viragok gondozasa, ligyeleti portaszolgalat

Hiutok, mikrohullamu stiték takaritasa.

Nagytakaritaskor végzendo feladatok:

Koételes az intézményvezetd altal meghatarozott teriileteken és modon az iddszaki
nagytakaritasokban részt venni.

Evente két alkalommal (téli és a nyéri sziinet) a nagytakaritas elvégzése.
Fiiggdnyok leszedése, mosatasa, visszatétele.

Butorok, ajtok, ablakok, radiatorok, egyéb felszerelések lemosasa, a padlozat
felmosasa.

WC-k, mosdok vizkotelenitése, WC-kefék aztatasa, fertdtlenités.

Olajfalak, lambériak, csempék lemosasa.

Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszardk takaritasa.

Felelds a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

Koteles az atvett tisztitoszereket, eszkdzoket a céloknak megfeleléen takarékosan és
rendeltetésszeriien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozd biztonsagi, egészségiigyi
eléirasokat betartani, a hasznalatukra vonatkozo oktatason elhangzottak szerint.
Munkavégzése soran koteles a viz és energia takarékos, rendeltetésszerii hasznalatara.
Koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igénylo allapotot észlel.

Az intézményvezetd, a gondnok utasitdsa alapjan - allandé vagy eseti jelleggel- ellatja
mindazokat a feladatokat, amely Iényegében munkakorébe tartozo feladatok lehetnek.

Koteles betartani az iskola hazirendjében ¢és szervezeti és miikddési szabalyzataban
megfogalmazott eldirasokat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tdlteni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 iddtartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Koteles végrehajtani felettesei utasitésait.

Koteles a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi célu oktatdsokon megjelenni, ott ellendrzd
kérdésekre felelni, az elhangzottakat maradéktalanul betartani.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

A fentieken kiviil feladatai kozé tartozik minden olyan munkakorének megfeleld feladat,
amivel az intézményvezetd megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

intézményvezetd munkavallald

Példanyok:
1.  pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar
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5. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A Kkoznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

C) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e aegyéni tanrendll jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése ¢€s
mindsitése, vizsgaadatok,

e atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanulod didkigazolvanydnak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanulodi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
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e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok:

1. a fenntartonak,

2. akifizetShelynek,

3. abirdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

4. a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek,

5. amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

6. anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mukodtetéje, a pedagodgusigazolvany elkészitésében kozre-mikodok részére
tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozul

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megszinése, egyéni tanrenddel rendelkezd tanuld jogalldsa, mulasztasainak
szdma a tartozkoddsanak megallapitasa c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az
ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldéra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
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f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettol a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez tovabbithato.

4, A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az
értekelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz szilkségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbol
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladdjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas



Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mih4ly Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1.

6.

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszeruégéert az oktatasért feleld miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel 0sszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok ¢és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
a) aki tanul6i jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6adod vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
A tanuloi nyilvantartas a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége

tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrenddel rendelkezik-e,
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.
A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitidsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
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10.

11.

hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részeére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a)  nevét, anyja nevét,

b)  sziiletési helyét és idejét,

C)  oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d)  végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e)  munkakdre megnevezését,

f)  munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h)  jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1)  vezet6i beosztasat,

j)  besorolasat,

K)  jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

[)  munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idtartamat.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének,
1d6szertiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
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12.

kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikoddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.

A téarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.
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6. szamu melléklet

A diakonkormanyzatok miikodési rendje

Iskolankban az als6 tagozatosok ¢és a felsd tagozatosok kiilon-kiilon alakitottak
diakonkormanyzatot. A két szervezet 6nalld egységként mikodik, de az iskola életében
szervesen Osszefonddva végzik feladatukat, Osszefogva vesznek részt a kiilonbozd iskolai
megmozdulasokon.

Az als6 tagozat didkonkormanyzata

A didkonkormanyzat tagja lehet 2. osztalytol 4. osztalyig barmelyik osztalykozosség, amelyik
a meghirdetett éves programot elfogadja és ezekben aktivan részt kivan venni. Az 1.
osztalyosok képviselettel nem rendelkeznek, de tobb programon részt vesznek. (pl.:
sportversenyek, iskolai rendezvények - farsang, balok stb.)

A didkonkormanyzat miikodésének legfontosabb céljai:

— a gyerekek szabadidejének kulturalt eltdltése
— egészséges versenyszellem kialakitdsa az egyének és az osztalyok kozott
— demokratikus magatartasformak kialakitdsanak megalapozasa

Kapcsolodas az iskolai célrendszerhez:

demokratikus magatartasformak alapozasa

egészséges ¢letmod, kulturdlt szabadidds tevékenység kialakuldsdnak eldsegitése
— human értékek kozvetitése

felelosségtudat fejlesztése

A diakonkormanyzat tevékenységrendszere alsé tagozaton:

A szervezet felndtt vezetésével, iranyitdsaval miikddik, mivel ez a korosztaly életkori
sajatossagaibol eredden nem képes a didkonkormanyzat onalld milkodtetésére. A didk-
onkorményzatnak osztadlyonként 2 képviseldje van, dket az osztalykdzosség titkos szavazassal
valasztja meg szeptemberben. Megbizatasuk tanév végéig szol, de abban az esetben, ha az
osztaly nem elégedett munkajukkal, akkor évkdzben le lehet dket valtani Az dnkormanyzati
vezetOk feladata, hogy rendszeresen részt vegyenek a Didktanacs megbeszélésein (havonta egy
alkalommal), t4jékoztassak az osztdlyt a meghirdetett programokrol, eredményekrol,
szervezzEék meg osztalyon belill az eldversenyeket, valasszanak a meghirdetett feladatokra
résztvevoket, képviseljék osztalyuk véleményét, hozzanak oOtleteket, programjavaslatokat.

Az el6z6 tanév végén tett javaslatok alapjan a tanév elejére dsszedllitott éves programtervet az
els6 Didktanacson a képviselok véleményezik, kiegészitik, majd szavazéassal az
osztalykozosségekben elfogadtatjak. A programok kozott szerepelnek sportversenyek,
jatékversenyek, szellemi vetélkedOk, akcios gyujtéversenyek (telefonkonyv-gytljtés,
papirgyiijtés stb.), és hagyomanyaink (VOrdsmarty-nap, iskolai kardcsony, farsang, nyari
dunabogdanyi tabor stb.)

Ertékelési rendszere:
A didkdnkormanyzati munkaban valo részvételt értékeljiik.
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Az elismerés formai:
— Oklevél, aprobb targyi jutalmak
— Szobeli, irasbeli dicséret egyéneknek és osztalykozosségeknek
— Konyvjutalom az éves munkaban kiemelkeddknek
— Jutalom nap
— Kedvezményes tdborozas

A felso tagozat didkonkormanyzata

Miikodésének legfontosabb céljai

— A fels6s didkdonkormanyzat célja, hogy képviselje és szolgalja az iskola tanuléit, és
a legjobb tudasa szerint, elérelatdéan tevékenykedjen érdekeinek megfelelden.

— A didkonkormanyzat lehetdséget biztosit a tanuldi érdekek ¢és a tanuloi
felelosségvallalas érvényesitésére az iskola mukddtetésében, a tanulok szolas és
felelosségteljes véleménynyilvanitasi joganak gyakorldsara.

— A didkonkormanyzat célja a tartalmas iskolaélet megteremtése, szervezése,
iranyitasa és ellendrzése az iskola tanuloi és dolgozdi kozremiikddésével, a
tanulmanyi munkén talmutatd tevékenységek korében.

— A didkonkormanyzatban az iskola tanuléi és pedagodgusai dontenek azokrél a
kérdésekrdl, amelyeket a szervezeti és miikodési szabalyzat a didkonkorményzat
hataskorébe utalt.

Kiemelt feladatai:
— Iskolai programok szervezése
— Hagyomanyaink 4polésa
— A didkjogok érvényesitése

Kapcsolodas az iskolai célrendszerhez
— Demokratikus magatartasformak kialakitasa.
— A tarsadalmi beilleszkedés, a szocializacio eldsegitése.
— Az elvérhato tarsadalmi, erkdlesi normak elsajatitasa.

Tevékenységrendszere
Diakonkormanyzat tagja

— afelsds osztalyok altal delegalt képviseldk (2 6 osztalyonként)

— A diakdnkormanyzatnak osztalyonként 2 képviseldje van, dket az osztalykozosség
titkos szavazassal valasztja meg szeptemberben. Megbizatasuk tanév végéig szol, de
abban az esetben, ha az osztaly nem elégedett munkajukkal, akkor évkdzben le lehet
Oket valtani

— A didkonkormanyzatot segitd tanar/ok.

A didkénkormanyzati képviseldk feladata, hogy rendszeresen részt vegyenek a
didkonkormanyzat megbeszélésein (min. havonta egy alkalommal), t4jékoztassék az osztalyt a
meghirdetett programokrol, eredményekrol, szervezzék meg osztalyon beliil a selejtezdket,
valasszanak a meghirdetett feladatokra résztvevoket, képviseljék osztilyuk véleményét,
hozzanak 6tleteket, programjavaslatokat, tartsak nyilvan a dolgozatok varhat6 idépont;jat.
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* A didkonkormanyzat iiléseit havonta tartja, melyek nyilvanosak.

= A didkonkorményzat vezetdje a 7. vagy 8. osztalyos didkelnok, aki a tanév kezdetétdl a
tanév végéig titkos valasztds utjan tolti be tisztségét. A valasztason minden felsd
tagozatos diaknak szavazati joga van.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet
» atanuldkat és az intézmény miikodését érintd kérdésekre vonatkozdan
» Tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

* A didkdnkorméanyzat munkdjat a nevelGtestiilet kozvetetten a patrondld tandr/ok altal
segiti tanacsokkal és a pénziigyek intézésével.

A didkonkormanyzat dontési  jogot gyakorol — a neveldtestillet véleményének
figyelembevételével:
— asajat mikddésével kapcsolatos kérdésekben
— adidkdnkormanyzati szervek hataskorével és tevékenységével kapcsolatban
— a kozosségi élet tervezésében, szervezésében; a didkonkormanyzati szervek, a
tanuloi tisztségviselok, képviselok megvalasztasaban és visszahivasaban
— a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasaban
— egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, tajékoztatasi rendszerének
létrehozasaban és mikodtetésében

Véleményezési joga van:
— ahézirend elfogadasakor és modositasakor
— az intézmény szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak elfogadasakor ¢és
modositasakor
— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor
— atanuldk jutalmazasaban
— versenyek-vetélkeddk kiirasaban, ellendrzésében
— Tlgyelet szervezésében
— ko6z0s helységek dekoralasdban
— adidkonkormanyzat rendelkezésre allo pénzeszkozeinek felhasznalasaban

Javaslattevo jogkore van:
— az iskolai szabadidds- és sporttevékenység kialakitdsadban
— az iskolai szintli rendezvények, tinnepségek, kiranduldsok, sziinidei foglalkoztatési
formak tartalmainak megtervezésében.

A didkdonkorményzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat a véalasztd iskolakdzosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat feladata:
— programok  Osszedllitdsa,  lebonyolitdsa  (sportnapok, Vorosmarty-nap,
klubdélutanok, balok, kardacsonyozas)
— Versenyek szervezése (telefonkonyv-gyiijtés, papirgyiijtés, tanulmanyi verseny)
— A didkjogok védelme, tdborozasok hirdetése, szervezése, lebonyolitdsa
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Ertékelési rendszere:
— Szobeli, irasbeli dicséret vagy elmarasztalés
— Jutalom nap
— Kedvezményes taborozas
— Oklevél, konyvjutalom

A tobb éven keresztiil kiemelkedd diakkozéleti munkat folytatdé végzos tanuldk arcképes
igazolvanyt kapnak, mely egy évig feljogositja 6ket, hogy valamennyi a diakonkormanyzat
altal szervezett iskolai rendezvényen részt vegyenek.

A maximum harom f6 személyére a Didktanacs tagjai tesznek javaslatot, melyet a
nevelGtestiilet €s az iskola intézményvezetdje fogad el. Az igazolvany az iskola hazirendjének
megszegeése esetén visszavonhato.
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7. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat
1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato,
hatékony kezelése €s kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl
sz616 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége €s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje
szerves részeve valjon intézményi tevékenységilinknek.

1.3. Alapelvek
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell
kezdeményezni.
A beérkezett észrevételeket elemezziik.
A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

2. A PANASZKEZELES MENETE
2.1. Panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldjiiket valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekben az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy
helyettese koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a fent megnevezett vezetdk kotelesek az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

2.2. A panaszkezelés lépcsofokai

3. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az
osztalyfonokhoz fordul.

4. Az osztalyfonok kezeli a problémat vagy az intézményvezet6-helyetteshez
fordul.

5. Az intézményvezetd helyettse kezeli a problémat vagy az
intézményvezet6hoz fordul.

6. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.
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2.3. A panasz bejelentése

Bejelentés modja idopontja elérhetoség
formaja
Szobeli  [személyesen hétfotol-csiitortokig 1064 Budapest,
panasz 8.00 — 1530 kozott, [Vorosmarty u. 49-51.
pénteken 8.00 — 13.30 | I. emelet
kozott az iskolai
titkarsdgon,
fogado oran,
sziilo1 értekezleten,
SZMK értekezleten
telefonon a fenti idépontokban telefon:
312-78-11
frasbeli személyesen vagy |hétfotol-csiitortokig vmai@vmai.hu
panasz mas altal atadott  8.00 — 15.30 kozott,
irat utjan, pénteken 8.00 — 13.30 ymai.igazgato@vmai.hu
kozott az iskolai
postai uton, titkarsagon
elektronikus uton

2.4. A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indokléssal ellatott
dontést a lehetd leghamarabb kozoljiik.

frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik
a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tdjékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatdsaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel
a kapcsolatot a hatésagokkal.

A nemzeti kdéznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolddo
jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfelelden a tanul6 érdekében
az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa ellen van
lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.5. Panaszkezelés tanulo esetében

Célja: a tanulot érintd problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

e A panaszos problémajaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul.
A szaktanar vagy az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

e Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a
problémat, a panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
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2.6.

2.7.

Az osztalyfonok megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztdlyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto-helyettes vagy az
intézményvezetd felé.

Az intézményvezt helyettes vagy az intézményvezeté 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkak6zosség-vezetot
is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek
irasban rogzitik ¢és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartobhoz
fordul, a jogszabalynak megfelelden az iskola intézményvezetdjén keresztiil.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak esetében

Célja: az iskolaban tortént munkavégzés sordn esetlegesen felmertiilo
problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani vagy megoldani

Az alkalmazottak a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki az SZMSZ szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz
jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoan lezarult.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelds kozremikodésével, akkor az
intézményvezetd 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesz a
probléma kezelésére. Ezutdn az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fentartohoz fordul, a
jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntarto irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval
a munkaiigyi birosaghoz fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak
meg.

Panaszkezelési eljarasrend sziil6 / gondviselé, mas panaszos esetében

e A panaszos problémdjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

A szaktanar vagy az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz
jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén a szaktandr vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat,
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kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto-helyettes vagy az
intézményvezetd felé.

Az intézményvezet6-helyettes vagy az intézményvezeté 3 munkanapon beliil
egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a
megoldashoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.
Az intézményvezetdé a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntart6 egyeztet a panszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.
Az ligy végigvitele utdn még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat a
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1€pésnél, €s elkésziti beszamolojat az éves értékeléshez.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkez6
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl,
hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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A Budapest VI. Keriileti Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatat
a didkonkorményzat véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Budapest, 2019. november 5.
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A Budapest VI. Keriileti Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatat
az intézmény Sziildi munkakozossége véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2019. november 5. 1
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A Budapest VI. Keriileti Vérosmarty Mihaly Altalénos Iskola panaszkezelési szabélyzatat
az intézmény neveldtestiilete véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2019. november 12.
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4. PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Sorszam:

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Benyujtas modja: szobeli -
irasbeli postai uton

- e-mailben -
személyesen

Panasztevo neve, cime, elérhetéségei:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért ésintézkedésért
felelos

neve:

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitas esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:

Panasz lezarasanak ideje:




