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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Koznevelési torvény) 25. §-ban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat jogszabalyi hatterét az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

Torvények:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
e 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
e 2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellaté egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j ¢letpalyajarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrodl, és a gyamiigyi igazgatasrol
1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a
tiizoltosagrol
e 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrol
e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
e 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0 életpalyajardl sz616 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156713.232575
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156713.232575
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.227713
http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.227713

e 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4ltal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mitkodésérol

e 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, elérhetésége

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) a Gazdagrét-
Torokugrato Altalanos Iskola, Grundschule in Gazdagrét, 1118 Budapest, Torokugrato u.
15. (a tovabbiakban: intézmény, iskola) Nevelotestiilete 2021. marcius 25-i hatarozataval
fogadta el.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartiasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

Az SZMSZ az igazgato jovahagyasanak idépontjaval, 2021. marcius 26-an lép hatalyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és

miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-t a tanulok, sziileik, az munkavallalok ¢és mas, erre jogosult érdekléddk
megtekinthetik az iskola igazgatoi irodajaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartasa
az intézmény valamennyi kozfoglalkoztatottjara nézve kotelezo érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata



Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Budapest
Fenntarté tankeriileti kdzpont megnevezése: Dél-Budai Tankeriileti Kdzpont
OM azonosito: 034993

Gazdagrét-Térokugraté Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. t6rvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatirdl sz4lé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kiOznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Gazdagrét-Torokugrato Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelvii neve: Grundschule in Gazdagreét

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 1118 Budapest, Térokugratd utca 15.

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2, Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4, Fenntarto neve: Dél-Budai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto székhelye: 1116 Budapest, Fehérvari 1it 126-128.
4, Tipusa: #ltalanos iskola
5. OM azonosité: 034993

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.1. 1118 Budapest, Térékugraté uica 15.

6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatds

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 728 £5)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egytitt nevelhet§, oktathaté sajétos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatekos, érzékszervi fogyatekos - latasi fogyaiékos)
nappali rendszeril (felvehett maximalis tanuléi 1étszdm: 83 £8)

6.1.2, nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatisa
6.1.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 255 £6)

6.1.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas) , német (nyelvoktaté
nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.1.3. egész napos iskola

6.1.4. egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanuloszoba

6.1.5. iskolai knyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositisdnak maédja: sajat tornaterem

6.1.7. a testnevelésorak keretében megvalositott iiszasoktatas médja: egyiittm{ikédésben, megallapodas alapjan



7. A feladatellatist szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 1118 Budapest, Torékugrato utca 135.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 1918/24

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 9725 nm

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

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1984. augusztus 31.
Alapteriilete: 4950 m?

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegzo: Kerek bélyegzd:

Gazdagrét - Tarskugrats Altalines Iskol
- Grundschule in Gazdagrét
“a, 1118 Budapest, o
 Torskugratéw. 15,

Alairési és pecséthasznalati jogkor
1. Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az altalanos helyettesnek van.
2. Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak:
o igazgatd
o igazgatoOhelyettesek
o iskolatitkar
A bélyegzd hasznalatdval esetenként megbizott személyek:
« bizonyitvanyok, naplok, térzslapok, ellendrzék hitelesitése
esetén az osztalyfonok
o vasarlasok, igyintézés esetén az igazgato,
igazgatohelyettes altal megbizott személy

Az intézmény bélyegzoit az igazgatd engedélyével lehet kiadni, atvételi elismervény ellenében.

Hasznalaton kiviil az intézmény bélyegzdit zarva kell tartani. A bélyegzOk elzarasaért az
iskolatitkar a felelds.



2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo6 szakfeladatok

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelési, oktatésa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelési, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai i tanulok nappali rendszerli oktatasa
(1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai i tanulok nappali rendszerli oktatasa
(5-8. évfolyam)

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

Altalanos iskolai napk6zi otthoni nevelés

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

2.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény az Ujbuda Onkormadnyzatival szerzédésben dllé Pannon Menza Kft. biztositja.
Ujbuda Onkormanyzata étkezési timogatést biztosit a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 151. §-dban meghatarozott csaladok gyermekei a
normativa 50%-at fizetik. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a
jogszabalyok és az dnkormanyzat hatarozata rogziti.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos jogkor

Az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarél a
fenntarté gondoskodik. Az intézménynek nincs koltségvetése, onallé gazdalkodasi
jogkorrel nem rendelkezik. Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi ligyeit érint6 feladatait a
fenntartd latja el. Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségkereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovéhagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
gyakorolja. A Klebersberg Kozpont és Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata
a 28/2013. (II. 7.) XI.OK hatérozataval az intézmény székhelyét képezé épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint haszndlatra az Onkormanyzat atadta a fenntartd, Dél-
Budai Tankeriilet szdmara. A fenntart6 altal az intézmény részére vasarolt targyi eszkdzok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az 4altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe.



4. Az intézmeény szervezeti felépitése

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az iskola feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. A szervezeti
egységek meghatarozasa a szinvonalas tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
muikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
torténik.

Az intézmény szervezeti egységei:
a) oktatasi egység: pedagdgusok, konyvtaros, pedagogus végzettséggel rendelkezék
b) nevel6-oktatd munkat segité munkakorben foglalkoztatott koznevelési dolgozok,
akik a szakmaimai munkat segitOk: iskolatitkarok, rendszergazda, pedagogiai
asszisztensek, laborans
c) technikai egység: technikai dolgozok (gondnok, takaritd, konyhai dolgozo, portas,
kertész, karbantarto).

A szervezeti egységek kapcsolattartdsi modja:
a) A szervezeti egységek vezetdi heti rendszerességgel igazgatoi értekezleten adnak
tajékoztatast egységiik mikodésérdl. Az értekezleten részt vesz az igazgatd, az
igazgatohelyettesek.

b) A pedagogusok és egyéb kozfoglalkoztatottak a mindennapi tevékenységek soran a
sziikséges mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjak.

4.1. Az intézmény igazgatoja

4.1.1 Az intézmény igazgatéja — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az iskola
szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézmény vezetdje (tovabbiakban: igazgatd) a
munkavallalok foglalkoztatésara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgato
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az intézmény vezetéje jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyettesre atruhazhatja.

4.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos, az also tagozat igazgatéhelyettese
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és egyéb



jogait (pl.  felvételi dontések esetén) részben vagy egészben Aatruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Amennyiben az intézményben a vezetOk betegsége vagy mas okbodl vald tavollétilk nem teszi
lehetové a vezetdi feladatok ellatasat, az igazgaté megbizhatja az egyik kozfoglalkoztatottat
(szakmai munkakozOsség-vezetot), aki felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mukodéséért. A kdzfoglalkoztatott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével,
a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed Ki.

4.1.3 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibdl dtadhatja az
alabbiakat.

e az altalanos igazgatohelyettes szamdra a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést,

e az altalanos igazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
moddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,

e a mindkét igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

4.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk szerint, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz, felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatd helyetteseire atruhazott feladatok (Munkakori leirasuk az SZMSZ Il. sz.
mellékletében talalhatok):

» anevel6-oktato munka megszervezése,

« apedagogiai program megvaldsuldsdnak folyamatos nyomon kdvetése,

o apedagbgiai programban meghatarozott vizsgak szervezése,

o az iskolai munkatervek elokészitése,

o amunkakdzosségek munkdjanak feliigyelete, tanmenetek ellendrzése,
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e a szabadid6 szervezd, konyvtaros, gyermekvédelmi felelés munkajanak
ellendrzése,

o kapcsolattartas a Diaksportkor (a tovabbiakban: DSK) és a versenysporttal
kapcsolatos szervekkel,

o lgyeleti rend és ebédeltetési rend kialakitasa,

o helyettesitések megszervezése,

o statisztikak készitése,

o technikai feltételek biztositasanak koordinalésa,

o iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység iranyitasa;

o Unnepélyek, iskolai rendezvények feliigyelete,

« az iskolai tankOnyvellatas megszervezese,

« tanuld-nyilvantartéssal €s tanulokkal kapcsolatos felmentések vezetése,

« kiils6 kapcsolatok épitése.

Az iskolatitkdrokra atruhdzott feladatok:
« a helyettesitési naplo vezetése, hidnyzasjelentés készitése,
o beszerzések megszervezeése,
o leltari nyilvantartas,
o szabadsag-nyilvantartas vezetése;
o adolgozdk hianyzasanak nyilvantartasa, havi jelentés,
« iratkezelés ellendrzése.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenység)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e szakmai munkakozosségek vezetdi

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyilittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakdonkormanyzat, az
iskolasz€k, a sziild1 munkak6zosség jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja
képviselit mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldoddan a véleményiiket be kell
szereznl.

443 Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok és
szabalyzatok alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgat6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendérzése az igazgato feladata, kotelessége és feleléssége. Az iskola
a hatékony és jogszeri miikkodés biztositasa érdekében szabalyozott ellendrzési rendszert
mikodtet. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s
pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni, ellendrizni. A munkakori
leirasok az alabbi feladatkoroket ellato vezetok és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit kotelezoen szabalyozzak:
e az altalanos igazgatohelyettes,
az als6 tagozat igazgatohelyettese,
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfdnokok,
a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezet6k
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.
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A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az teljes-koriiség a
meghatarozo elem.

Kotelezo ellendrzés ala vont teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a (digitalis) naplo/k folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellen6rzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmeény mitkodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagodgiai program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 Pedagogiai program

Az intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagogiai program megalkotasahoz a Kéznevelési torvény 24.
§ (1) bekezdése szakmai onallosagot biztosit az iskola szamara.

A Pedagogiai program meghatarozza:
e Neveldtestiiletiink pedagogiai alapelveit,
e Az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthaté ¢€s szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. A Pedagdgiai program megtekinthet6 az igazgatdi irodaban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
Pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével a Pedagogiai programjanak megfeleléen tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A szabalyozas az alabbi jogi normakat veszi figyelembe:
e a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII. torvény
e a 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.
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A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény 7. § (1) elbirasai
alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezésének megfeleléen, az iskolai tanuloinak
tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola SZMSZ-¢ hatdrozza meg. Ez alapjan
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziiloi szervezet
(kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdo az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét elldthatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjének leirasa az iskola hirdet6tablajan és a honlapjan
elektronikus formaban k6zz¢ kell tenni.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

5.2.2.1 Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtérellaté Kiemelten K6zhaszni
Nonprofit Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato, KELLO) keresztiil latja el.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés a tankonyvfeleldsnek nem
munkakori feladata, a kiilon feladatokat és a dijazas mértékét a vele kotott megéallapodéasban kell
meghatérozni.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert Alapitd okirataban e

tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.
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5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év december 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

5.2.3.2. E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan, kik jogosultak
normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak
lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni.
Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 A t4jékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell felmérni, hogy
azt a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanulo esetén a sziild az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.! Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan 4llt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelelds az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hadny tanul6 igényel és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. A tankonyvfelelds az adatokat irasos
formaban legkés6bb minden év december 15-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény koérébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ
kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkés6bb az igényl6lap benyutjtasakor be kell
mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval
igazol.

5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas; (a csaladi potlék folyositasarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoloszelvényt)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.

5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuloi tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.2.3.8 Az iskola falijsdgon illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak forméajat és az igénylés elbirdlasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tili tAmogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek
a csaladjaban az egy fore jutod jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli timogatas a sziild
irasos kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe
vételével adhato.

L A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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5.2.4 A tankonyvtamogatis médjanak meghatarozasa

5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év
december 0-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és
az iskolai didkonkorményzatot.

5242 Az intézmény igazgatdoja minden év december 20-ig meghatirozza a
tankOnyvtamogatas modjat €s errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelést, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j
osztalyok tanuldinak varhato, becsilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdsegét.

5.2.5.2 A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a szllok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb minden év janius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan vald
kifliggesztéssel — kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikélesonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

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

5.3.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e minden év oktober 1-jei pedagdgus- és tanulodi lista.

Az elektronikus uton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés joga az informatikai
rendszerben korlatozott, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az alabbiakban az elektronikus naplé bevezetése utan alkalmazando6 adatkezelés rendje talalhato.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé mindaddig, amig a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelos
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidanyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdégusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairdskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
talorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba
kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziildnek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat ¢s formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

5.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara az alabbi intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események (bombariadd) megelézése érdekében az igazgatdo és a gondnok

esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
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e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeldé személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon torténik, akkor az tizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6 potlasarél az iskola vezetéje koteles gondoskodni a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézményt vezetok munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb
egyikiik hétfot6] péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és idétartamban
latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai és NOKS dolgozéi heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
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ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 érat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek,
fogadoorak altalaban hétféi napokon keriilnek megszervezésre, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A
munkaidére vonatkozo eléirasok az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon keriilnek kihirdetésre. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
1s. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

2023. julius 4-én az Orszaggyiilés elfogadta a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII térvényt, amely megjelent a Magyar Kozlony 2023. évi 100. szamaban. A kovetkezokben az
uj torvéenynek a munkaidovel, munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezéseit targyaljuk a
Kihirdetett torvényben szerepl6 rendelkezések alapjan.

A 77. §-ban foglaltak szerint az igazgato kitetlen munkaidében dolgozik, azaz munkaideje
felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus heti munkaideje 40 ora. A pedagogusok munkarendje részben kotott és
kotetlen. Ebbol a kotott munkaid6 32 ora, a teljes munkaidé nyolevan szazaléka, amelyet a
pedagogus az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval a fennmaradd 8 ora is
munkaidd, amely esetében a pedagdgus a munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A pedagogusok teljes munkaidejének hatvan szazaléka, 24 éra a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé, amely a kételez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre
oszlik:

a) kotelez6 oraszamban ellatott feladatok,

b) munkaid6 tobbi részében ellatott egyéb feladatok.

6.2.1.1 A kotelezoé oraszamban ellatott feladatok:

a) tanitasi orak megtartasa,

b) munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) egyéni munkarend joviszonyban tanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotelez6 oraban ellitandé munkaidejébe (24 o6ra) beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészito €s
befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezo
oraszam keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidé 6ranként 60 perc idétartammal
keriil szamitasba vételre.

A pedago6gusok iskolai szorgalmi idére irdanyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsGsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A kotott munkaido (32 6ra) tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen:

a) tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) tanulok dolgozatainak javitasa,

c) tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

e) javito, kiillonbdzeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) tanorai kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

h) tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) tanulok feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatoé altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

z) iskola dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok?
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

2138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (1) bek.
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e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, r, u pontokban
leirtak.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének, illetve az iskola titkarsagan, hogy a helyettesitésérdl
intézkedhessenek. A hianyzo pedagégus Kkoteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, oravazlatait az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
a helyettesité pedagdgus biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell szervezni. Ha a helyettesitdé pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagdégusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.
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6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezo és nem Kkotelezé orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokboél, valamint a neveld-
oktatéo munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve az
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idGtartamanak és
idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatod késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

Az intézmény minden technikai dolgozojanak kotelessége a jelenléti iv kitoltése belépéskor
és tavozaskor.
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6.5 Munkakori leiras mintak

Az iskolaban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveto legrovidebb idon beliil megkap, atvételét alairdasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonékok, munkakozésség-vezetok munkakori leirasa kiilon
késziil el az osztalyfénokok és munkakozosség-vezetdk szamdra azért, hogy az osztalyfénoki és
munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal médositani a pedagogus munkakori leirasat.

6.5. 1

Szaktanar munkakori leirasa

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.
2.
3.

4.

5
6.
7.
8
9
1

Dolgoz6 neve:
Munkakorének megnevezése: tanar/szaktanar
Beosztasa: szaktanar/osztalyfonok/
munkak&zdsség-vezetd
Munkavégzés helye: Gazdagrét-Torokugrato  Altalanos
Iskola
Munkakore kiterjed: pedagdgia program szerint
Munkaid§ tartama: 40 ora/hét
Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: torveényi eléirasok szerint
Helyettesiteni tartozik: igazgatOhelyettesi dontés szerint
. Helyettesitdje tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint
0. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Munkavégzését a hatalyos koznevelési torvény, a kozfoglalkoztatottak jogallasardl szolo
torvény, az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az iskola Hazirendje, Pedagogiai
programja, valamint a nevel6testiilet 4ltal jovahagyott éves munkaterv hatarozza meg.

A tanar/szaktanar kozfoglalkoztatott €s pedagogus:

Kozfoglalkoztatottként kotelessége az eldirt helyen ¢és id6ben, munkara képes
allapotban megjelenni, megallapitott munkaidejét munkéban tolteni, illetve ez id6 alatt
munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkaban toltott ideje alatt a
munkat az elvarhat6 szakértelemmel, gondossdggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eloirasok és utasitasok, illetve a munkaltato eldirasai szerint koteles végezni.

Szaktanarként feladata az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa, a tanulok
képességeinek, tuddsdnak - ¢életkoruknak megfeleld - fejlesztése a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programja alapjan.

Kotelezo tanitasi Oraszama heti 24 oOra.

A heti 40 6ras munkaideje id6beosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik. A 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajar6l sz616 28. § (1) bekezdése
szerint a Nevelési-oktatasi intézményben a pedagéogus munkakdrben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatod
hatarozza meg, hogy a munkaidd tanitassal le nem kotott részében melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogus az iskolaban, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az iskolan kiviil lehet teljesitenie.
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Joga, hogy:

a pedagbgiai program alapjan a tanuldknak atadand6 ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl és
taneszk0zokrol, az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld és oktatd munkajat anélkiil, hogy
annak elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a tanulokat,

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkdjaban,

személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagodgiai innovaciokban, tudomanyos kutatomunkéban,

Otévenként tovabbképzési kotelezettség teljesitése — 419/2024. (XII. 23.) Korm.
rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl jogszabdlyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vegyen részt.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilé és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Kotelessége tovabba, hogy:

ismerje az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatat, hazirendjét, pedagdgiai
programjat, az intézmény mindségiranyitdsi programjat, valamint az egyéb belsd
szabalyzatait, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

adminisztracios teenddit, jelentési kotelezettségeit hataridére a kért mindségben ellassa,

26



e nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati lehetOségeket, segitse a
palyazati anyagok elkészitését, a tdimogatott programok megvalositasat.

Jelen kell lennie az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil, kotelessége a rabizott
feladatok ellatasa, kiilondsen:
e az iskola éves munkarendjében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett iskolai
szintli programokon, tinnepélyeken,
o iskolavezetés, a munkakozosség-vezetok altal meghirdetett szakmai megbeszéléseken,
értekezleteken, sziiloi forumokon, sziildi értekezleteken és sziildi fogadoorakon.

Szakmai megbizatasat egy adott osztily ¢&s szaktargy tanitdsara, osztalyfonoki és
munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasara egy adott tanévre kapja. A feladatokat pedagogia
képzettségének megfelelden kiteles gondosan ellatni.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezOk:

e a tananyag tervezett idobeli struktirdjat bemutato tanmenet, idéterv készitése az adott
tanévre,

o a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitasa,

o szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban valo
kozremiikodés, a tanulok kisérése a versenyekre,

e atanulok tanoran kiviili miivelddési, kulturdlis tevékenységének szervezése,

o az iskolai mérések el0készitése, lebonyolitasa,

o atanulok informaldsa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

o asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,

e az igazgatd (igazgatOhelyettes) kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett
munkajarol,

e az osztalyfonok és mas szaktandr tdjékoztatasa a tandrakon felmeriilé problémakrol,

o szaktanterme ¢és szertdra gondozasa, a leltdra naprakész vezetése.

A tanitasi 6rakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Az elso tanitasi oraja elott legalabb 15 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a tanitasi orakra
becsengetésre meg kell érkeznie a tanterembe. Az adott osztdlyban utolsé orat tartd
pedagoguskeént kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas

legyen.

A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasdganak megorzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszerii
iigyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kdzremiikddés.

Munkakori kotelezettségeinek teljesitésénél:

e jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének,

o koteles az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére,

o ahivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

o anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

27



Munkaideje keretében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkakdrével
Osszefliggésben az intézmény igazgatdja megbizza.

I11. A teljesitményértékelés szempontjai:

A teljesitményértékelés szabdlyait az iskolanak a pedagoégus munkakorben, a vezetdi
feladatokat ellatok és a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelési
rendszere (TER) tartalmazza.

Munkajat az iskolavezetés elére meghatarozott rendben ellendrzi, értékeli.

A munkakéri feladatai kiegésziilnek az alabbiakkal:
1. Munkakori leiras az osztalyfonokok részére

2. Munkakori leirds a munkakdzosség-vezetok részére

II1. Hatalyba lép:

Budapest,

Jovahagyom:

igazgatd

1V. Nyilatkozat:

A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem,
egy példanyt atvettem.

Budapest,

munkavallal6 alairas
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6. 5. 2. Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirdsa

Osztalyfonoki munkakori leirasa

Osztalyfonoki felelosségek:

Az osztalyfonok felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért. Kiemelt
feladata az adott osztaly munkajanak koordinalasa, a nevelési eszkdzok dsszefogasa, a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése, az osztalykozosség
¢letének szervezése.

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveld munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentum a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi €s a sziilo személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztallyal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

Szaktanarként a szaktanari, tanitoként a tanitdoi munkakori leirasban foglaltak szerint
latja el feladatat. Az osztalyfonok egy évre kapja a megbizasat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy a
helyettesének.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaval az igazgatd legfeljebb négy tanévre hatarozott idore
irasban megbizast ad a pedagdgusnak:

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért a pedaggust megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 6-16%-anak megfeleld also €s felsd hatarok kozott lehet.

Het kotelezd oraszama terhére a vezetdi munka ellatasara heti 2 6ra kedvezmény jar.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Joga:

a tanulok magatartasanak és szorgalmanak megitélése az osztalyban tanitd
pedagogusok véleményének meghallgatasa utan,

az osztalyban tanité pedagogusok kivalasztasdnak véleményezése,

az osztalyfdnok-helyettesi feladatok ellatdsara pedagogus felkérése,

a tanulok jutalmak és vétségeit a hazirend alapjan elbiralasa,

az osztalyban foly6 pedagodgiai és neveldmunka irdnyitasa,

szakmai szervezet tagja lehet.
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Feladatai:

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, azokat
rendszeresen ellendrzi, javitja a KRETA-rendszerben, statisztikai adatokat szolgéltat.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a KRETA-naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Elkésziti az irasos foglalkozasi tervet és az osztalyfonoki tanmenetet.

Hetente ellendrzi a haladasi naplot, a naplovezetésben tapasztalt hidnyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanit6 tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
Segiti az osztalyban tanit6 tanarok munkajat.

Latogatja az osztalya tanitési orait, tanoran kiviili foglalkozasait.

Elvégzi és koordinalja a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos teenddket.

A Hazirendben leirtak szerint nyomon koveti a tanulok elektronikus naploban tortént
bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és ellenérzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.
A Hazirendben leirtak szerit nyomon koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasait,
a mulasztasi naplo vezetését, és havonkénti 6sszesitését., a hianyzasok igazolasait
Elektronikus iizenetben, illetve A KRETA iizenérendszeren keresztiil torténd beirassal
vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eredményeit,

Bemutatja és gyakoroltatja a helyes tanuldsi modszereket.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység, gyogy-testnevelés).

Mindésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témakat érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozast tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, dntevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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Minden tanév elsd hetében ismerteti az osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet az egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Ertesiti a bukasra 4116 tanulok sziileit a félév vége és év vége elbtt legaldbb egy
hénappal.

Tajékoztatja a sziiloket, ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a
tanulo tovabbhaladasanak lehetdségeirdl.

Kiradndulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez az osztaly tanuldi szamara, Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot €s/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

Folyamatos figyelmet fordit az osztalyanak dekoracidjara, a falitijsdg karbantartasara.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire.

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

Fegyelmez intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

A sziilok és tanulok tajékoztatasa az dket érintd kérdésekrol, a sziilok figyelmeztetése,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

Erdemi valaszadas a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgosan érezze agat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben muikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvéany).

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat és részt vesz rendezvényein.

Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

A gyerekekrdl gytlijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zdsen elemzik és a tovabbhaladasi célokat
meghatéarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatora, stb.).

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik a szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyujtasrol.
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e Felhivja a sziilok figyelmét a szocialis és egy€b juttatasokra.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziili értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

e Soron kiviil osztalyértekezlet hiv Ossze, ha a sziilék vagy az osztidlyban tanito
pedagbégusok vagy didkok 50%-a ezt kezdeményezi.

o Sziil61 értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy a helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Evente sziildi hozzajaruldssal egynapos kirandulast szervez, a kozosségfejleszté
kirandulas megszervezését a tanuldk ¢€s sziileik igényeinek figyelembevételével
iranyitja.

e Részt vesz az osztalyat érintd iskolai szintli 6sszejoveteleken, programokon.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezeési,
stb. feladataira.

Az osztalyfonok az osztalyfonoki orat felhasznalja az osztalyban adodo szervezeti és
pedagodgiai problémak megoldasara. Az iranyitott beszélgetésekkel szolgalja az iskola nevelési
programjanak megvaldsuldsat, a humanista alapértékekre vald torekvést. Iskolai munkajaban
helye van a udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, az onmiivelés
igényére, a testi-lelki egészség meglrzésére, a tisztasdgra, a kornyezetvédelemre, az
Onismeretre, a demokratikus és harmonikus tarsas kapcsolatokra nevel.

Budapest,
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6. 5. 3. Munkako6zosség-vezetd munkakdri leirdsa
Szakmai munkakozosség-vezetoi munkakori leirasa

A szakmai munkakdzOsség-vezetd az azonos feladatokat ellatdo, vagy szakmailag
Osszekapcsolhatd szakokat tanitd pedagdégusok munkacsoportjanak szakmai vezetdje.
Személyére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot, a feladatra sz616 egy éves megbizast az
igazgatotol kapja.

Feladata az iskolaban folyé neveld-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Szakteriilete
munkdajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében €s folyamatos értékelésében vald
kozvetlen részvételével hozzajarul az iskola neveld-oktato stratégiajanak megvalositasahoz.

Szaktanarként a szaktanari, tanitoként a tanitoi, napkozis neveloként a napkdzis neveldk
munkakori leirasban foglaltak szerint 1atja el feladatat.

A szakmai munkak6zosséget iranyitd munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg legfeljebb
Ot éves hatarozott idotartamra. A munkakozosség-vezetd megbizasat megel6zden be kell
szerezni az érintett munkakozosség véleményét. Amennyiben az intézmény vezetdje nem
elégedett a munkakozdsség-vezetd szakmai tevékenységével, akkor barmely idépontban
lehetdsége van a munkakdzosség-vezetdi megbizas visszavondsara.

A munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasaért a pedagdgust megbizasi dij illeti meg, amelynek
havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes

gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfeleld also és felsd hatarok kozott lehet.

Heti kotelez6 draszama terhére a vezetdi munka ellatasara heti 2 6ra kedvezmény jar.

Joga, hogy
e a munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tegyen a
tantargyfelosztasra,

e véleményezze a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasat,

e mint a belsé ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tegyen a pedagoégusok
jutalmazésanak szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a szakmai
munkakdzossége tagjainak értékelésére.

Felelds:
o aziskolakoncepci6 kialakitasaért, a szakteriiletét érint6 a tervek elkészitéséért, a kitiizott
célok megvalositasaért, a végrehajtas ellendrzéséért,
o aszaktargyi oktatas szinvonaldért, a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajaért, az
egységes kovetelményrendszer betartasaért,
o apedagodgus tovabbképzések pedagodgiai programhoz igazodo tervezésért,
o atankonyvek és taneszk6zok rendeléséért,

Feladatai:
o a munkakdzosség tevékenységének iranyitasa,
o a munkakdzdsség €s a neveldtestiilet tevékenységének dsszehangolasa.
o atanmenetek véleményezése,
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a szakmai bemutatok szervezése, eldadasok latogatasa, segitséget nylijtasa az iskolan
beliili bemutat6 tanitasokhoz,

a szakmai mérések szervezése, koordinalasa,

napi kapcsolattartas a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal, sziilokkel sziildi
értekezletek, fogadoorak szervezése,

A szakmai munkakdzosség-vezeto:

megtervezi, elkésziti, és jovahagyasra benyujtja a csoportja €ves munkatervét,
beszamolojat, értékelését,

részt vesz a pedagdgiai program hatékonysagéanak vizsgalataban,

részt vesz a testlileti €s a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban,

javaslatot tesz a szaktargyi oktatasi tartalom fejlesztésére,

részt vesz a munkaerd-gazdalkodas tervezésében, a teriilet¢hez tartoz6 munkatéarsak
esetében szakmai prioritasa van,

részt vesz az allashelyre palyazok anyaganak, bemutatkozasanak értékelésében,

részt vesz a tanulmanyi versenyek szervezésében, a tanulok kiillonb6zd versenyeken
elért eredményeinek nyilvantartasaban,

képviseli a munkakdzdsséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi,
keriileti és fOvarosi szinten), és az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozosség
tagjait.

javaslatot tesz a szaktargyi anyagok, eszk0zok fejlesztésére, beszerzésére,

figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palyazatokat, és tajékoztatja a
munkakdzosség tagjait, nyomon koveti a palydzas menetét,

rendszeresen — havonta legalabb egy oraban - latogatja a tanitasi orakat; ellenérzi a
tanora szakmaisagat ¢és a pedagdgusok orara valo felkésziilését,

kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat,

munkajaval és magatartasdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitdsdhoz.

Feladata tovabba a szakmai tevékenységéhez kotddo, az iskola életét, a tanuldk sikereit
bemutatd, népszerlsitd irasok, fotddokumentumok készitése, szerkesztése az intézmény
internetes honlapja (www.torokugrato.hu) szamara.

Napkozis munkak6zosség-vezetoként a tovabbi feladatai:

javaslatot tesz a napkdzis csoportok Osszetételére, a csoportvezetdk pedagdgusok
személyére,

rendszeresen ellendrzi a szabadidds foglalkozasok szervezését,

gondoskodik a sziilok kell6 id6ben torténd tajékoztatasarol a napkozis foglalkozason
tortént tanuld magatartsarol és szorgalmarol.

elkésziti €és ellendrzi a csoportok ebédeltetési rendjét, a pedagdgusok esti tligyeleti
beosztasat.

Evente legaldbb négy alkalommal Osszehivja a munkakozosséget megbeszélésre, két
alkalommal értékeli a munkakozosség tevékenységét, irasos beszamolot készit.

Budapest,
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6. 5. 4 Iskolatitkar munkakori leirasa

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgoz6 neve:
Munkahelye: Gazdagrét-Torokugratod

1.
2.

©ONOUA W

Munkakorének megnevezése:

Altalanos Iskola
iskolatitkar/taniligyi igazgatas

Munkaid6 tartama: heti 40 ora

Szabadséagolasa: torvényi eléirasok szerint
Helyettesitését ellatja: iskolatitkar/munkatigyi ligyintéz6
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottja: kézbesitd

II. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Munk4jat a vonatkozé jogszabalyi és az iskola miikodését meghatarozo6 rendelkezések alapjan

veégzi. Munkdjara vonatkoz6 kdzvetlen utasitast az igazgatd és annak hianydban az

igazgatohelyettes adhat.

Munkaidd beosztasa: hétfotél — csiitortokig: 8% 6ratol 16%-ig, pénteken véltakozo
munkarendben a gazdasagi ligyintézvel: paros héten pénteken: 8% — 14%, paratlan héten
pénteken: 8%°-16%-ig tart.

Tevékenységi korok:

Feladata:
Az tigyviteli feladatok kdrében:

a torvényes tigyviteli eldirasoknak és az igazgato utasitasainak betartasa

igyviteli munka

az irattari anyagok szakszerii vezetése és tarolasa

levelezés (megkeresésekre torténd sziikségszerinti valaszadas) az igazgatoval
tortént megbeszelés alapjan,

irasbeli anyagok elkészitése, sokszorositasa

be- és kimend postai kiildemények tigyintézése,

elektronikus nyilvantartasok vezetése, adminisztralasa,

valtozasanak nyilvantartasa, stb.),

egylttmiikodés a megfeleld egészségiigyi szervekkel a tanulok egészségiigyi
ellatasanak megszervezésekor,

gyermek- és baleseti jegyzokonyvek és nyilvantartasok vezetése, intézése.

az uigyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évd szabalyzat szerint végzi, onalléan
és teljes feleldsséggel,

kiilon gylijtédszamon iktatja az iratkezelési szabdlyzatban feltiintetetteken kiviil,
amire utasitast kap (tdvolmaradésra valo kérelmek, iskolai kérvények, palyazatok,
statisztika,... sth ),

az irattarbol kiadott iratok helyére az atvevd nevét és a kivétel napjat minden
esetben bejegyzi,

a beérkezett leveleket iktatja, az igazgatd utasitdsa alapjan a cimzetteknek
tovabbitja, a hataridés feladatokat szamon tartja,
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gondoskodik arrél, hogy a siirgds és hivatalos levelek idében, pontosan keriiljenek
elkiildésre. Ennek érdekében szoros kapcsolatot tart a mindenkori kézbesitdvel,
munkdjat segiti, idoben egyeztet a gazdasagi vezetovel.

biztositja az tigyvitelhez és az iskolaban folyé adminisztracios munkahoz
sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyok potlasat és rendelkezésre bocsatja
azokat,

az iskolavezetés altal hitelesitett iskolalatogatasi bizonyitvany kiallitasa,
megeldzden az adatok hitelességét ellendrzi,

évenként elvégzi az iratok selejtezését a megfeleld rendelkezések
figyelembevételével,

értekezletek jegyzokonyveinek vezetése, azok elkészitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

panaszbeadvanyok nyilvantartasa, elintézésének figyelemmel kisérése,

az iskolaba érkez6-, be- és kimend e-mailek gytijtése, nyilvantartasa,
informaciok beszerzése és tovabbitasa, sziikség szerint telefonbeszélgetések
lefolytatasa,

érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

a fénymasolasi kapacitas ellendrzése.

Tanligyigazgatasi €s szervezési feladatokban:

vezeti a tanuldi nyilvantartast (didkokra vonatkozo informaciok rendszerezése a
felvételtdl a zarobizonyitvanyig),

a pedagogusok ¢és didkok oktatdsi azonositdéjanak nyilvantartasa, kezelése,
nyilvantartasok elektronikus uton torténd kezelése, jelentések készitése,

az érkezo, tavozo tanulok nyilvantartdsa, a beiratkozéasrol sz616 dokumentum
tovabbitasa,

bizonyitvany masodlatok kiallitasa,

nyolcadikos tanulok beiskolazasi lapjainak elokészitése, tovabbitasa,
anyakonyvek, bizonyitvanyok, foglalkozasi naplok, fejlesztési naplok
évfolyamonkénti gyiijtése, rendezése, Orzése,

tanulok balesetbiztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A gazdasagi ligyintézovel kozosen ellatando feladatok:

a szabadsagok ¢és a személyi adatok nyilvantartasanak kezelése, munkakori
leirasok kiadasa

elokésziti, egyezteti, a bérezést, az atsorolast nyilvantartdsat, az ezekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasok elvégzése,

szerzOdések, kinevezések, munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumok
elokészitése,

a pedagégusok és a dolgozok szabadsagdnak, a tappénzes jelentések
nyilvantartésa,

az igazgatdval tortént megbeszélés alapjan elvégzi az intézményi koltségvetés
terhére a szemléltetd eszkdzok és anyagok rendelését és beszerzését,
gondoskodik az irodaszerek, nyomtatvanyok, a gondnokkal k&zdsen a
tisztitoszerek és egyéb aruk beszerzésérol,

Gazdalkodasi feladatai:

készpénzallomany kezelése, beérkez6-, kimend szdmlak nyilvantartasa,
elkészitése, atutalasa, egyeztetése, reklamaciok tigyintézése,
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e a beszerzési igények felmérése, egyeztetése, a megfeleld sorrend kialakitdsa utan
az ltemezésnek megfeleldé megrendelések elokészitése, bonyolitasa,
nyilvéantartésa stb.,

e tanulmanyi szerzédések elszamolasa, err6l nyilvantartas vezetése,

e az iskola altal kiillonbozé palydzaton elnyert tdmogatasanak nyilvantartdsa, az
ezzel kapcsolatos pénziigyi elszamolasanak intézése,

e utazasi bérletek elszamolasa,

e az iskola dolgozdi megilletd munkaruha, védéruha nyilvantartasa, selejtezése,

Egyéb feladatai:
e megrendeli a szlikséges nyomtatvanyokat, kezeli a kézi raktart,
a telefoniizeneteket - szoban vagy irasban atadja,
latogatok, sziilok fogadasa, informalasa,
részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban.
koordindlja a terembérlést €s elokésziti a bérlokkel kotendd szerzddéseket.

Munkakori kotelezettségeinek teljesitésénél:
e jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének,
o koteles az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére,
e a hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik,
o kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani,
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.
Munkaideje keretében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkakorével

Osszefliggésben az intézmény igazgatdja megbizza.

II1. A teljesitményértékelés szempontjai:
Munk4jat az iskolavezetés elére meghatarozott rendben ellendrzi, értékeli.
Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszer(i modositasara, kiegészitésére.

IV. Hatalyba Iép:
Budapest,

Jovahagyom:

igazgatd
V. Nyilatkozat:

A munkakdri leirdst megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem,
egy példanyt atvettem.

Budapest,

munkavallal6 alairas
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a Pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

rer ez

idoben kezdddik. A kotelez6 tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.30 oraig
be kell fejezni. ,,Nulladik” 6ra nem tarthato.
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tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon térténhetnek, lehetéség szerint U1igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak (igazgatoi,
igazgatOhelyettesi engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

6.7. Az osztalyozo- és javitévizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eléirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

€) ha a tanulo elérehozott osztalyozé vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
Az a), b), ), g) esetben, ha a tanuld (sziil6) kérésére jon Iétre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitliztt idépontja elétt legalabb 10 nappal az altalanos igazgatohelyettesnél a

vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.
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Osztalyozo6-, beszamoltatd- és kiilonbdzeti vizsga az év folyaman barmikor szervezhetd; az
idopontjarol egyéni egyeztetés alapjan allapodik meg az iskola ¢és tanuld, ill.
sziildje/gondviseldje.

A javitdvizsga idOpontja augusztus 15-e és 31-e¢ kozotti idoszak. A javitdovizsga pontos
idopontjardl a sziilot a tanév befejezésekor vagy a vizsga idopontja elétt legalabb 15 nappal
tértivevényes levélben kell értesiteni.

A vizsga helye az iskola (kivéve a fliggetlen vizsgabizottsag elott tett vizsga). Ha idokdzben a
tanuld mas helységbe koltozik, 1j iskoldjaban is leteheti a javitovizsgat. A javitovizsgara
jelentkezés a helyszinen, a bizonyitvany benytjtasaval kezdddik. A javitdévizsga dijtalan és nem
nyilvanos. A vizsgardl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az osztalyozo- és javitovizsgak 3 f0s bizottsag eldtt folynak. A vizsgabizottsagot az igazgatd
bizza meg.

A kozismereti tantargyakbol a javitovizsga irasbeli €s szobeli részbdl all, eredményérdl a
vizsgabizottsag dont.

Az eredményt a vizsgabizottsadg elndk hirdeti ki, az osztalyfondk irja be a bizonyitvanyba €s az
torzslapba. A vizsgak jegyzokonyveit iktatottan irattdrban kell elhelyezni.

Ha a tanul6 a vizsgardl igazoltan tavol marad, (ijabb idépontot kell kijelIni.
A tanuld gondviseldje kérelmére fliggetlen vizsgabizottsag eldtt adhat szdmot tudédsarol.

A kiilonbozeti €s a beszamolo vizsgak médjarol, témairol az iskola egyénileg is megallapodhat
a tanuloval. Az iskola igazgatdjanak engedélye sziikséges ahhoz - a sziilo irasbeli kérelmére -,
hogy a tanul6 az eléirtnal rovidebb id6 alatt teljesitse az adott évfolyamra vagy a két vagy tobb
¢vfolyamra megallapitott kovetelményeket.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben, sziikség szerint, az
tigyeleti rend alapjan tart nyitva munkanapokon 7.00 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap
¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat a portasnal.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Eurépai Unio
zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallaléja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megoérzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit stb. a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
—az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem kaphat belépési engedélyt. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézményben és annak bejarata 10 m-es korzetében a dohanyzas tilos.
6.11.A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdégépeit a tanuldok csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi az igazgatd megbizasabol.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktat4son valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

A Pedagogiai program heti 6t testnevelési o6rat tartalmaz,®> amelybél heti harom érat az

orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 6. és 7. testnevelés orat didkjaink szamara

az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkérben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason vald részvétellel

e a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditdsat megeldzden majus 20-ig nyilvadnossagra hozza

e a kilsé szakosztadlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

o akotelezd testnevelési 6rdkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

3 A 2020/2021-es tanévben az 1. és az 5. évfolyamon felmend rendszerben vezetjiik be.

41



A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola énekkaranak vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban
az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kertileti kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili
eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az
igazgat6 vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, keriileti, fovarosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett keriileti, fovarosi, orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és
az igazgatohelyettes felelosek.

e Szinhaz-, mazeumlatogatas keretében, a tanuldk a tanitasi orak terhére évente legfeljebb
két alkalommal vehetnek részt iskolai szerevezésben. Lehet6leg olyan programot kell
valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az osztalyfonoki ordn kozésen megbeszélve
tanulsdgokkal szolgaljanak a korosztdly szdmara. Felelose az osztalyfonok, szabadido-
szervezO, akit az igazgatd biz meg. A programok Onkoltségesek, a sziild6 hozzajarulasa
sziikséges, a tanulot nem lehet kotelezni.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a sziillok hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulminyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.
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6. 14. Az iskola hagyomanyainak apolasa

Az iskoldhoz tartozas 6rdme, az egyéni szocializalodas, az értékek kozosséget megtarto ereje a
hagyomanyok kialakitasaban, folyamatos dpolasaban rejlik.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirének
megodrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, linnepi €s szorakoztatd rendezvényei az alabbiakban
0sszegezhetdk:

Iskolai iinnepélyek és nemzeti iinnepek:
o Tanévnyitd linnepély
« Ballagas és tanévzar6 tinnepély
e Az 1956. évi forradalom napja, oktdber 23-a
o Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe, marcius 15-€
Megemlékezések iskolai szinten:
e Az aradi vértanuk napja
e Zene Vilagnapja
e A Himnusz sziiletése
« Viz Vilagnapja
o Koltészet napja
o Fak, madarak, viragok ... és a Fold napja
o Emlékezés a kommunista és egyéb diktaturak aldozataira
o Holokauszt 4ldozatainak emléknapja — megemlékezés
o Nemzeti Osszetartozas Napja
e Népmese napja
Megemlékezések, iinnepségek osztalyszinten:
e Mikulés napja
o Farsang
e Anyék napja
o Pedagdgusnap
Iskolai rendezvények:
o Karacsonyi koncert
o Német nemzetiségi adventi miisor
e Marton napi lampionos felvonulas
o Farsang
o Iskolakostolgato
o Papirgylijtések
o Sportrendezvények
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/. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a Kdznevelési torvény 70. § alapjan — az intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betdltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segitd egyéb felséfoku
veégzettségl dolgozoja.

7.1.2 Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola miikodésével
kapcsolatos iigyekben a Koznevelési torvényben €s mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Mas eszkozt az
iskola nem kdlcsondz.

7.2. A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozod konferencia,

tajékoztatd €s munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztadlyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
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7.2.5 Minden év augusztusanak végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal
kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztilyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara
—részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idédpontokban is
javaslatot tesznek munkakozOsség-vezetdjik személyére. Az intézményben Kilenc
munkak6zosség milkodik: Human, Redl, Testnevelés, Angol idegen nyelvi, Nevelési-
osztalyféndki, Alsé tagozat, Napkozi, Z6ld (Oko), Nemzetiségi munkakdzosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinadljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o [Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal irdsban is beszamoltatja.

o A munkakdzOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a kertileti,
fovarosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a szakmai eszk6zok beszerzésére.

Vezetik a szakmai leltart, szertari leltarakat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlod szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munka;jat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak$zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgat¢ altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba Oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld i1ddt kell biztositani szamdra a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére 4allo keretet differencidltan — a kovetkezdkben ismertetett
szempontok szerint — minden év szeptemberében osztja szét az iskola igazgatoja.
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést az a pedagodgus kapja, aki leginkabb
megfelel az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
orai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra, a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, el0készitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusag- és gyermekveédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz

részt vesz a pedagdgiai program, a mitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, atdolgozasaban €s bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek ¢és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios célu
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
folyamatos verseny-elokészit6 tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz

kovetkezetes osztalyfondki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

J6 szinvonali k6zosségalkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezd
kollégak (egy osztaly négyévi vezetése utan) munkéjanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatoé kereset-kiegészités 0sszegéb6l legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes 0sszeget a kiemelked6 munkat
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végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogésolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzeésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illeté pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

8. Az intézmeényi kozossegek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1. Iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az iskola munkdjat segitd
Alapitvany elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. Munkavallaloi kozosség

A munkavallaloi kozosség az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
sziild1 munkakzosség,
iskolaszék,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3. Sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miikodo6 sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).

Az SzMK dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,
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e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),
e asziildi munkakdzosség tevékenységének szervezése.

Az SzMk munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronald tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZMK vezetGségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzMk véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4. Iskolaszék

Az Iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képviselot
valasztanak. Az Iskolaszék pedagogus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
Az Iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
e tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelotestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az Iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadésakor.*

Az Iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:
e a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy médositasakor, a
jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadésakor,
e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal 6sszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az Iskolaszék mitkodési rendjét annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzata rogziti.

8.5. Az Intézményi Tanacs

A Koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi
tanacs megalakitasat.

8.6. Didkonkorméanyzat

A Diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,

4 Elrendeli a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A Didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idStartamra. A Didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatéarozott
idében — diakkozgyllést tart, melynek Osszehivasait a Didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A Didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkdésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A Diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e ahdazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja feleldos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a Diakonkormanyzat véleményét.

8.7.0sztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési
folyamat alapvet6 csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakonkormanyzati képviseldjének megvalasztésa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola Pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziilldi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
ertekezletet tart. Ezen til a felmertild problémak megoldasa celjabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziildi munkakozdsség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szlloi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbesz¢lést folytatnia, a fogadoora idOtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A szaktanar a sziiloket koteles folyamatosan tdjékoztatni az ellendrzé konyv tjan a jegyekrol
¢s tanuld teljesitményérdl. Az osztalyfonok rendszeresen ellendrzi, hogy az osztalyzatok
bevezetésre keriiltek az osztalynaploban és az ellendrzdbe.

Digitalis naplo esetén:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget t4jékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valdo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarél és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kdvetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6d dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szdébeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A tanuldi kdzosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, iskolaradion, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgat6 és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
tanulokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai (Alapitd okirat, Pedagogiai program, Mindségiranyitasi
program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében —
az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A Hazirendet minden tanitvany és
szlilei szdmara a beiratkozaskor illetve a Hazirend 1ényeges valtozasakor at kell adni.

8.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Budapest Fovaros XI. keriilet Ujbuda
Polgérmesteri Hivatalanak tAmogatasaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartdst az iskola igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védondk,

e az NNK (NEMZETI NEPEGESZSZSEGUGYI KOZPONT) tiszti-

féorvosa

8.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Ujbuda Gyogyir XI. Egészségiigyi Szolgaltatdo Kht. féorvosa iranyitja
és ellendrzi, akinek munkaltatéja Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirOvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védoné feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

e Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyilittmikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Polgarmestere hatarozza
meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, Nevelési Tanacsado, Logopédiai Szolgalat
sth.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/12012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtasdra gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasdaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellaitd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a

hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
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tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szl (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat (az orvosi igazolds aKRETA rendszeren
keresztiili megkiildése)

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késeés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja.
A tanulo szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Fovarosi versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszdgos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot és a sziilot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a
verseny idétartamarol.

9.2.2 Iskolai vagy Kkeriileti versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), févarosi
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanirokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfondk az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legféljebb harom
intézményben vehet részt. Ettl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrol,
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orakrol valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi
osszesitésénél.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo (digitalis naplé) és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egyltt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
e elsé igazolatlan 6ra utan: a naplo (digitalis napld) adatai révén a sziil6 értesitése
o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése
e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell rizni)
e a huszadik igazolatlan Ora utan: a sziild6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)
e az otvendik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Koznevelési torvényben foglaltaknak megfelelden az intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

9.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7.A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai az alabbiak:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket
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e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

10.1. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

A konyvtar elnevezése: Gazdagrét-Torokugratd Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: 1118 Budapest, Torokugraté u. 15.

Telefon: (1) 246-5341
Alapitasanak éve: 1984. szeptember 3.

Az iskolai konyvtar az intézmény szervezeti keretében miikodik. Fenntartdja és mitkddtetdje az
iskola fenntartdja és miikodtetdje. Fenntartasarol és fejlesztésér6l a fenntartd az iskola
koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltaté tevékenységével az Ujbudai Pedagégiai
Iroda segiti.

A konyvtar milkodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a
didkkozosség javaslatainak, véleményének figyelembe vételével.

A konyvtar az iskola elsé emelet 107-es teremében, szabadpolcos tarolasi rendben helyezkedik
el. Teriilete: 55 m? A helyiség alkalmas egy iskolai osztily egyidejii foglalkoztatasara.
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Raktarként szolgal, szintén az elsé emeleten, 3 db folyosoi, zarhatd szekrény is. A konyvtar
altal hasznalt helyiségek alapteriilete 6sszesen 73 m?.

10.2 A konyvtar alapfeladatai

A konyvtar biztositja az iskola neveldi, tanuldi és dolgozoi szamara a neveléshez, oktatdshoz
sziikséges ismerethordozokat €s informaciokat. Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és
konyvtar-pedagdgiai tevékenységében. Igyekszik megalapozni a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, kialakitani a tanulok tajékozodasi készségét, a kivanatos olvasdsi szokdsok
kialakulasat.

A konyvtar alapfeladatai:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, vétel, vagy ajandék utjan, feltarasa, 6rzése,
gondozasa ¢€s rendelkezésre bocsatasa

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartdsa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f) g) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

10.3 A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar a tanulok és a dolgozok szamara megfelelé idében, minden nap nyitva tart.
A konyvtar szolgaltatasait az intézmény dolgozoi és tanuloi vehetik igénybe.

A szolgaltatasok hasznaldi korét az iskola igazgatdja bdvitheti.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
Beiratkozasnal a tanulok neve mellett az évfolyamot €s az osztaly bettijelét is fel kell tiintetni.
A konyvtari allomany nagyobbik hényada kolcsondzhetd, kisebbik része csak az
olvasoteremben haszndlhat6.

A kolcsondzhetdség korét a kdnyvtaros hatarozza meg.

A konyvtarbol csak kolesonzés ttjan lehet dokumentumot Kivinni.

Nem kolcsondzhetd a kézikonyvtari dllomany, a folydiratok az audiovizualis és elektronikus
dokumentumok.

A dokumentumok kolcsonzési idOtartama altalaban 30 nap, de egyes, gyakran keresett
ismeretterjesztd miivek esetében 1 hét. Az olvaso kérésére a kdlcsonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithatd. A tartds haszndlatra szant tankonyvek kolcsonzési ideje egy tanév.

Az olvasdnak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, azokba bejegyeznie nem szabad és
6vnia kell mindenféle rongalastol.

Ha a tanul6 a konyvtéar dllomanyaba tartozo konyvet elvesziti, vagy megrongalja, kiteles masik,

kifogastalan allapotban 1évd példanyrol gondoskodni. Végsé megoldasként a mii mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni.
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Amennyiben a tanulé a kdnyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitdsra sem rendezi, a
konyvtaros a tanulo osztalyfonokéhez fordulhat.

A tanitasi év végén, illetve az iskolabol vald végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

A konyvtar a kiirds szerinti idépontban tart nyitva, ebben az idében van lehetdség a
kolcsonzésre és az olvasoterem hasznalatara.

Tanitési sziinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtarban enni, inni, hangoskodni tilos!

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalya rogziti. A konyvtar hasznaloi
az iskola tanuloi €s dolgozoi. A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar szolgaltatasai:
— Helyben hasznalat
A konyvtari szolgaltatasok kozott az iskolai konyvtarakban kiemelkedd jelentdségli a
helyben haszndlat. Az 6nall6 tanuléi munkak készitésekor sziikséges anyaggylijtéshez
nyujt segitséget a kézikonyvtar.

— Kolcsonzés
Csak a konyvtarba beiratkozott, az iskola allomanyéaba tartozd tanuld és dolgozo
kolcsonodzhet az erre a célra szant dokumentumokbol. A kdlecsonzés ingyenes. Minden
olvasd csak sajat nevében kolcsondzhet, a kolesonzott dokumentumokért neki kell
vallalnia a feleldsséget. A dokumentumok koélcsonzési idotartama altaldban 30 nap, de
egyes, gyakran keresett ismeretterjesztd miivek esetében 1 hét.

Egy alkalommal:

az 1. osztalyosok 1 db kdnyvet,

a 2. osztalyosok 2 db kdényvet,

a 3. osztalyosok 3 db kdnyvet,

a 4-8. osztalyosok 4 db konyvet kolcsondzhetnek.
Kivételes esetben, pl.: versenyre valo felkésziilés, ettdl el lehet térni. A kdlesonzés és a
visszavétel nyilvantartasa kdlesonzoi lap segitségével torténik.

— Csoportos hasznalat
A Pedagogiai Programunkban rogzitjiik a konyvtarhasznalati 6rdk rendjét. A konyvtér
¢ves munkatervében megtervezésre keriilnek havi bontdsban az idépontok, ezért
konyvtari foglalkozasok csak a konyvtaros tudtaval, idopont egyeztetéssel lehet tartani.

— Tajékoztatas, informacioszolgaltatas
T4jékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrél. A konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa soran egyik kiemelt
terlilet a konyvtari tdjékoztatd eszkdzok haszndlatanak gyakoroltatasa. Az iskolai
konyvtari adatbazis hasznalatdnak megismertetésével (SZIKLA) segit az eligazodasban
és a keresésben.
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— Elojegyzés vezetése
Az olvas¢ altal keresett, de kdlcsonzésben 1évo kdnyvre eldjegyzést veszek fel. Ebben
feltiintetem a tanuld nevét, osztalyat, a keresett konyv szerzdjét, cimét. A beérkezett
konyvrol értesitem a varakozot.

10. 4. A konyvtar kiegészito feladatai

e Tandran kiviili foglalkozéasok tartasa

e A konyvtar kozosségi térként is funkciondl, ezért helyet biztosit versenyeknek,
bemutatoknak, linnepségeknek, egyéb kulturalis rendezvényeknek

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e Tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben mitkkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez

Gyiijtokori szabalyzat

I. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

1.

Az iskola tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként altalaban 3
osztallyal. Iskolankban sajatos nevelési igényti tanulok 1-8. évf. nevelése és nemzeti
¢s etnikai kisebbségi tanulok 1-8. évf. oktatasa is folyik. Angol és német nyelveket
tanitunk, a német nyelvet német nemzetiségi osztalyokban tanuljak a tanulok.

Iskolank célkitizése a megfeleld alapmiiveltség elsajatittatasa, a szabadidé hasznos
eltoltése ¢€s alapos felkészités a kozépfoku tanulmanyokra. Célunk, hogy az
iskolabol kikeriild tanulok az elsajatitott gondolkodasi miiveletek segitségével
kreativan, onalloan is képesek legyenek tudasuk bovitésére, fejlesztésére, tudatosan
¢s igényesen ¢l0, egymast segitd ifjakka valjanak, akikre jellemz6 a szinvonalas
alapmiiveltség, egymas tisztelete és megbecsiilése.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek
legalapvetobb sajatos feladta az iskolai oktatdé-neveld munka megalapozésa.
Konyvtarunk gytijtékore eszkéze a pedagdgiai program megvaldsitdsanak, az
iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol kell biztositja a sziikséges
dokumentumok hasznalatat is.

Az iskolai konyvtarnak jo a kapcsolata mas konyvtarakkal. Iskolankhoz kozel van a
Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar egyik fiokja, de rendszeres egylittmiikodés van a
keriilet mas konyvtaraival is.

Allomanyelemzés: Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia
kell azokat az informacidkat és informacidohordozokat, melyekre az oktatdé neveld
tevékenységhez sziikség van. Konyvtarunk erdsen valogatva gyijt, arra torekedve,
hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatéassal tartalmilag helyes
legyen ¢s tartsa be a szép- €s szakirodalom megfeleld, 30-70%-o0s aranyat.

Jeleleg az arany 40-60%, ezért az 0j konyvek vasarlasakor torekedni kell a helyes
arany kialakitdsara. A konyvtar latogatdi nagyobb részben az alsdsok koziil kertilnek
ki, ezért a gylijtokdrnél ez is meghatdrozd. Iskoldn alapitdé okiratdba 2011.
szeptember 1-jei hatallyal keriilt be a sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok
nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-8. évfolyamon, és az érzékszervi fogyatékos
(latas, hallas) tanuldk integralt nevelése, mint az iskola alapfeladata. A konyvtar
alloméanyaban jelenleg nagyon kevés ilyen témaju dokumentum talalhato, ezért ezt a
Jovében folyamatosan bdviteni kell. Iskolank masik specidlis alapfeladata a nemzeti
és etnikai kissebségi (német) tanulok nappali rendszerli nevelése és oktatasa 1-8.
évfolyamon. Pélydzatokon és a konyvtar allomanygyarapitdsai sordn mar
beszereztiink ehhez a feladathoz kapcsolodd dokumentumokat, de ezeket is
folyamatosan fejleszteni kell.
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I1. Gyiijtokorbe tartozéo dokumentumok

A konyvtar gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek be
az oktato-neveld munka folyamataban. A Konyvtar gytijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositdsaban és az altalanos nevelési célok elérésében.

A beszerzési forrasok: vétel és ajandék

A gytjtott dokumentumok: kdnyv
folyoirat
tankonyv
segédkonyv
videokazetta
hangkazetta
zenei CD
CD-ROM, DVD
csak szamitogéppel hasznalhatdo dokumentum
oktatdcsomag

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak meg. A gytijtokorbe nem tartozo
miivek még ajandékozas utjan sem kertilhetnek az alloményba.

Szépirodalom
Tartalom Mélység
Hézi és ajanlott olvasmanyok teljességre torekedve
Atfogé irodalmi antologidk erds valogatéssal
A tananyagban szerepld szerzok miivei teljességre torekedve
A tananyagban nem szerepld szerzok miivei | erds valogatéssal
Tematikus irodalmi antologidk valogatassal
Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények valogatassal
Gyermek- ¢és ifjusagi irodalom teljességre torekedve
Az iskoldban oktatott nyelvek irodalma | |, .
. valogatassal
idegen nyelven
Az emelt oOraszamban oktatott nyelvek | |, .
. valogatassal
irodalma
Nemzetiségi gyermek- €s ifjusagi irodalom | valogatassal

Kézikonyvek
Tartalom Mélység
Nem alapfoku altalanos lexikonok, . ,
. \ véalogatassal
enciklopédidk

A tudomanyok kozépszintii elméleti és
torténeti Osszefoglaloi

A tantargyakhoz kapcsolodo felséfoku
ismereteket tartalmazo 6sszefoglalo jellegli | erds valogatassal
miivek, lexikonok, enciklopédidk

Az emelt 6raszamban tanitott tantargyakhoz
kapcsolodo felsdfoku ismereteket tartalmazo
Osszefoglalo jellegli miivek, lexikonok,
enciklopédidk

erds valogatassal

erds valogatassal
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Szakirodalom

Tartalom Mélység

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo | ,
szakkonyvek valogatassal
Az emelt 6raszamban tanitott tantargyakhoz véloeatassal
kozvetlentiil kapcsolodd szakkonyvek &

A tananyaghoz kozvetve kapcsolodo vélogatéssal

szakkonyvek

Az emelt 6raszamban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

erés valogatassal

A tanulokat érintd palyavalasztési €s
felvételi kiadvanyok

valogatassal

Helytorténeti vonatkozasu miivek

valogatassal

Az iskolara vonatkoz6 mivek

teljességre torekedve

Kéziratok

Tartalom

Mélység

Az iskola tanarainak és tanuloinak az
iskolaval vagy az iskolai élettel kapcsolatos
dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény
Tartalom Mélység
Pedagogiai kézikonyvek erds valogatéssal
Pedagogiai szakkonyvek erds valogatéssal

Tantargyi modszertani segédkonyvek

erds valogatéssal

Pedagogidhoz kapcsolodd tudomanyagak
szakkonyvei

erds valogatassal

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

Az iskola mukodéséhez nélkiilozhetetlen
igazgatasi, gazdasagi, jogi, tigyviteli
dokumentumok

valogatassal

Az iskola specidlis feladatainak (gyermek-
¢s ifjusagvédelem, SNI-s és érzékszervi
fogyatékos tanulok nevelése) ellatdsdhoz és
intézményeinek mitkddtetéséhez sziikséges
jogi és mddszertani kiadvanyok, segédletek,

valogatassal

szabalyzatok

A konyvtaros s

egédkonyvtara

Tartalom

M¢élység

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo
szabalyzatok, tablazatok, modszertani

teljességre torekedve

segédletek
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Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom

Mélység

Az iskoldban hasznélatos tankonyvek

teljességre torekedve

Az iskolaban hasznalt tartds hasznalatu vagy
ingyenesen biztositott tankdnyvek

valogatassal

Munkaltatd eszkozként haszndlatos mivek

valogatassal

Nem hagyomianyos dokumentumok

Tartalom Mélység
A tantargyak oktatasahoz rendszeresen
felhasznalhat6 nem hagyomanyos valogatassal
dokumentumok

Periodikum
Tartalom Mélység

Az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato,
illetve pedagogiai és a tantargyaknak
megfeleltethetd szakmai folydiratok

erds valogatassal
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszlinik.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje®:

Hétfo 1080-15%
Kedd 1080-15%
Szerda 10%0-15%
Csiitortok 10%0-15%
Péntek 10%0-15%

A konyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuloi vehetik igénybe.

A szolgaltatasok hasznaldinak korét az iskola igazgatdja bovitheti.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Beiratkozasnal a tanulok neve mellett az évfolyamot és az osztaly betiijelét is fel kell

tiintetni.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kolcsondzhetd, kisebbik része csak az

olvasoteremben haszndlhat6.

A kolcsondzhetdség korét a konyvtaros hatarozza meg.

A konyvtarbol csak kdlcsonzés ttjan lehet dokumentumot kivinni.

9. Egy alkalommal:

— az 1. osztalyosok 1 db kdnyvet,

— a?2. osztalyosok 2 db kdnyvet,

— a 3. osztalyosok 3 db kdnyvet,

— a4-8. osztalyosok 4 db konyvet kolcsondzhetnek.
Kivételes esetben, pl.: versenyre valo felkésziilés, ettdl el lehet térni.

10. Nem kolcsondzhetd a kézikonyvtari allomany, a folyodiratok, az audiovizualis és
elektronikus dokumentumok.

11. A dokumentumok kdlcsonzési idétartama altalaban 30 nap, de egyes, gyakran keresett
ismeretterjesztdé miivek esetében 1 hét. Az olvasd kérésére a kolcsonzési idd egy
alkalommal meghosszabbithatd. A tartds hasznélatra szant tankonyvek kolcsonzési ideje
egy tanév.

12. Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, azokba bejegyeznie nem szabad

¢és Ovnia kell mindenféle rongéalastol.

o rodbpE

o~

5 Az iskolai kényvtéar nyitvatartasi rendje tanévenként igazodik a konyvtaros munkaidejéhez.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

Ha a tanul6 a konyvtar allomanyéba tartozé konyvet elvesziti, vagy megrongalja, koteles
masik, kifogastalan allapotban 1évé példanyrél gondoskodni. Végsé megoldasként a mii
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tobbszori felszolitasra sem rendezi,
a konyvtaros a tanul6 osztalyfonokéhez fordulhat.

A tanitasi év végén, illetve az iskolabol vald végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

A konyvtar a kiirds szerinti id6pontban tart nyitva, ebben az idében van lehetdség a
kdlcsonzésre €s az olvasoterem hasznalatara.

Tanitési sziinetben a konyvtar zarva tart.

A konyvtarban enni, inni, hangoskodni tilos!
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar alloméanyanak feltarasa elektronikus uton, a Szikla konyvtari adatbazis
kezeld program folyamatosan fejlesztett verzidja segitségével torténik. Ez magaba foglalja a
dokumentumok formai és tartalmi leirasat.

A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. Iskolank konyvtara a teljes bibliografiai leirast
alkalmazza.
A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
e Fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
Szerzdségi kozlés
Kiadas sorszama, mindsége
Megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
Oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret
Nyomda helye és neve
Sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
Megjegyzések
Kotés, ar
ISBN szam
Nyelv

A katalogustételek visszakereshetoségének feltételei, lehetoségei:
Mivel az allomany feltarasa a SZIKLA program segitségével torténik, a kataldégusban valod
kereséshez is szamitdogép sziikséges.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A raktari jelzet minden
dokumentumon megtalalhat6. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latom el, amely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelete alapjan:

a) munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomassal onalldan
eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania

b) munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankdnyv tananyaganak gyakorldsat, elsajatitdsat, alkalmazéasat
eldsegitse,

c) konyvhéz  Kkapcesoléodo  kiadvany:  szoveggyiijtemény,  feladatgylijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, szotdr, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdéi jogi védelem ald esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazésa nélkiil a kapcsolddo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el
amelynek alkalmazéasa nélkiilozhetetlen, valamely miiveltségi teriilet, miveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyaganak atadasdhoz, feldolgozasahoz

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulo altal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

e) tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, a
nyomdai Kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre el6irt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak

A 20/2012. EMMI rendelet nem teszi kotelez6vé az ingyenes tankonyvek konyvtari
allomanyba vételét, a kdnyvek az iskola tulajdonaba keriilhetnek. A tankonyveket kiilon
gylijteményként kell kezelni, nem tartozik az iskolai konyvtar térzsallomanyaba.

Iskolank jelenleg a normativ tamogatas segitségével ingyenesen tankdnyvcsomagot kapott
dokumentumokat a tanuldok tulajdonanak tekintik, ezek jelenleg nem képezik a kdnyvtar
tulajdonat. Atvételét a szilld alairasaval igazolja, ezzel a konyvek atkeriilnek a tanuld
tulajdonaba. Az atadott kdnyvekrdl a kdnyvtar 6sszesitett listaval rendelkezik.

Alapfeladatai kozé tartozik viszont, hogy az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl,
segédletekbdl lehetdség szerint legalabb 1-2 példany legyen a tankonyvtarban. Feladata
ezeknek a konyveknek a nyilvantartasa, hozzaférhetdvé tétele, kdlcsonzése és a gylijtemény
gondozasa.

Az iskolai konyvtarnak nem alapfeladata a rdszoruld tanuldk ingyenes tankonyvekkel vald
teljes kort ellatasa.
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Intézménylink a klasszikus értelemben nem rendelkezik tankonyvtarral, de mivel az also és a
felsd tagozatnak is kolcsonziink tartos tankonyveket, ezt az dllomanyrészt mi tankonyvtarnak
tekintjiilk. Ez része a konyvtarnak, ezekre a dokumentumokra vonatkozik a tankdnyvtari
szabalyzat.

A tanulo6 a kapott tartoés tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Tartos
tankonyvet egész évre lehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézménnyel. A tanulo koteles az adott tanév junius 10-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan
irasbeli felszolitas kiildhetd, és a tanulé a konyvek potlasara, vagy a konyvek kifizetésére
kotelezhetd. A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv
elvesztésebdl, megrongalasabol szarmazo kart megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv
rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A tanulo a tamogatasként kapott tankdnyvet koteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros-tanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie:

— azelsd év végén a tankdnyv dranak 75 %-at

— amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

— aharmadik év végén a tankdnyv ardnak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szulo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabodl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
A tartdstankonyv allomany adatait az éves statisztikaban szerepeltetjiik.

A tankonyvfelelds és a konyvtaros kozti egylittmitkodés az adatok egyeztetésére vonatkozik. A
tankonyvfelelds rendeli meg a szakmai munkakozosségek altal megvitatott és kivalasztott
tankonyveket. A tamogatott tanulok minden tligyével a tankonyvfelelds foglalkozik. Kérésre a
nyilvantartasokat 4tadja a konyvtarosnak. A konyvtarba keriilé tankonyveket a megfeleld
kotelezd nyilvantartasi listakkal latja el. (Az iskola nem Oriz meg olyan tankonyveket, amit mar
nem hasznal.)
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

— feleldsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

— kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltdrakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

— folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

— a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

— az Utemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

— azonnal jelzi a gazdasdgvezetOnek a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

— felelds a technikai eszk6zok ¢€s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)

— munkakapcsolatot tart a munkakodzosségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

— minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

— anyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

— statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

— minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban ¢€s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

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

— a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakdzosségi értekezleten 6sszefoglalja,

— minden év februarjadban konzultacidét tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

— kezeli a tanari kézikonyvtarat,

— elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

— kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

— lebonyolitja a konyvtdr szadmara vasarlanddé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,
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minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankdnyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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MELLEKLETEK
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I. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményben folyd adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII.
torvény, 201 1. évi CXII. az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
szolo torvény,valamint a Knt. el6irasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozdIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd:
e papir alapu nyilvantartas,
o szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelds.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» igazgatOhelyettesek,
o gazdasagi ligyintézo,
« iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
« igazgatohelyettesek,
o gazdasagi ligyintézo,
« iskolatitkar,
o osztalyfonokok,
e napkdzis neveldk,
o gyermek- és ifjusag védelmi felel6s,

6. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozdk a Ktv. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

o igazgatoOhelyettesek,

o gazdasagi ligyintézo,

o iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birdsag, rendOrség, ligyészség,  Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adatot tovabbithatja: igazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgalat
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intézményeinek  tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;

o a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat
az ¢érintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés kotdjének, iskolavaltds esetén az uj iskolanak, a
szakmai  ellendrzés  végzljének  tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

o adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany  kiallitdssdhoz  sziikséges  valamennyi adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

« a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldhoz, Kozépfokli oktatasi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez adatot tovabbithat:
igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok;

o azegészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol
adatot tovabbithat: igazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek-  és  ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa,
megszilintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kézfoglalkoztatottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozfoglalkoztatottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kozfoglalkoztatotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtOben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatod a felelds.

8. a) A tanulok személyes adatait osztidlyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell érizni:
o Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
o tOrzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
« Dbizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
o beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
o osztalynaplok: (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
osztalyfonokok),
e napkdzis ¢és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds:
igazgatohelyettes, napkodzis neveldk, tanuldszoba vezetd),
« didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi ligyintézdje a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.
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II. sz. melléklet

Also tagozat igazgatohelyettes munkakori leirasa

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:
Munkakorének megnevezése:
Beosztasa

Munkavégzés helye:
Munkakore kiterjed:
Munkaidd tartama:

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsiga:

Helyettesiteni tartozik:
Helyettesitdje tartos tavollét esetén:
Kozvetlen felettese:

Kozvetlen beosztottja:

tanitd
also tagozat igazgatohelyettes/tanito

Gazdagrét-Torokugraté Altalanos Iskola
pedagdgia program szerint

40 ora/hét

torveényi eléirasok szerint

1gazgato1 dontés szerint

1gazgato1 dontés szerint

igazgatd

pedagogusok

11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Munkavégzését a hatdlyos koéznevelési torvény, a kozfoglalkoztatottak jogallasarol szolo
torvény, az iskola Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata, az iskola Hazirendje, Pedagogiai
programja, valamint a nevel6testiilet altal jovahagyott éves munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatohelyettes kozfoglalkoztatott és tanito:

Kozfoglalkoztatottként kotelessége az eldirt helyen €és idoben, munkéra képes
allapotban megjelenni, megallapitott munkaidejét munkaban tolteni, illetve ez id6 alatt
munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni. Munkdban toltott ideje alatt a
munkat az elvarhato szakértelemmel, gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eloirasok €s utasitasok, illetve a munkaltato eldirdsai szerint koteles
végezni.

Tanitoként a tanitdoi munkakori leirdsban foglaltak szerint latja el feladatat.

Igazgatohelyettesként az igazgatd kozvetlen munkatirsa. Az igazgatd, illetve az
altalanos helyettes tavollétében ket teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti Az
igazgatd megbizdsa alapjan levelezést folytat és aldirdsi joggal is rendelkezik.
Intézkedéseirdl az igazgatot tdjékoztatja.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval az igazgato legfeljebb 6t tanévre hatdrozott idére
irasban megbizast ad a pedagdgusnak: A kivalasztas palyazat Gtjan torténik.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaért a pedaggust megbizasi dij illeti meg a Puétv. 102. §
(6) bekezdésének megfelelden a tanuldi 1étszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megelézé oktdber 1-jei gyermek- és
tanuldlétszam alapjan kell megéllapitani.
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Kotelez6 tanitdsi 0raszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyezd eldkésziileti
idon kiviil, a heti munkaidejét az igazgatdhelyettesi teenddk ellatasara forditja. Az elokésziileti
1d6t nem koteles az intézményben eltdlteni. I[d6beosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.

Az intézményben valo tartdzkodasanak rendjét az igazgatoval kdzosen allapitjak meg.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Igazgatohelyettesként részt vesz az iskolakoncepcio, a pedagdgiai program, az éves
munkatervek kialakitasaban, elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai
¢let és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld-oktaté munka iranyitasaban:

koordinalja, segiti és ellendrzi a szakmai €s modszertani munkakdzdsségek munkajat az
also tagozaton €s a napkoziben,

tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a tanitok szakmai munkajat és adminisztracids
tevékenységét,

kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanitokat,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,

részt vesz az iskolai tovabbképzési program kialakitasaban,

elkészitteti a tanmeneteket, ezeket a munkakozosség-vezetdk véleményezése utan az
igazgato elé terjeszti jovahagydasra,

rendszeresen latogatja a tanitasi 6rékat, napkdzis foglalkozasokat, ellendrzi a neveldk
felkésziilését, a tanmenetek betartasat,

ellenérzi a neveldi-oktatdoi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢és
hatékonysagat, szervezi a potld foglalkozasokat,

ellendrzi a szertarak és konyvtar fejlesztését, biztositja a tankdnyv- €s tanszerellatast,
elokésziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozo- és munkaértekezleteket,

ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat (szakkor, tomegsport, tanulmanyi kirandulas
sth.),

felelés munkateriiletét érinté rendezvények ilinnepélyek, versenyek rendjéért, szakmai
szinvonalaért,

felelés a munkateriiletéhez tartozd osztalyoz6- és javitovizsgak szabalyos
lebonyolitasaért,

ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatdval, kezdeményezi az elismerést vagy
feleldsségre vonast,

koordinalja az oOvodasoknak tartott foglalkozasok, iskolakostolgatd szervezését,
lebonyolitasat,

szervezi az els6 osztalyosok beiratkozasat,

szakmai tudasat folyamatosan boviti.

Munkaltatoi feladatai korében:

az also tagozat orarendjét naprakész allapotban tartja,

megszervezi ¢és ellendrzi az also tagozatos és napkdzis ligyeleti rendet,

részt vesz a munkaerd-gazdalkodas tervezésében,

részt vesz az allashelyre palyazok anyaganak, bemutatkozasanak értékelésében,
feladatkorében ellendrzi a beosztottak munkafegyelmét,
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folyamatosan figyeli a kdzoktatast érintd palyazatokat, segiti a pedagégusokat a
palyazatok megirasaban, a nyertes palyazati programok megvalositasat, ellendrzi a
tamogatasok szakmai €s pénziigyi beszamolasat,

az ellendrzési tapasztalatair6l, elismeréseirdl vagy a feleldsségre vonasrol tajékoztatja
az igazgatot,

javaslatot tesz a jutalmazasra.

Adminisztrativ és munkaszervezési feladatok:

kozremiikodik az iskolai tantargyfelosztds elkészitésében, a kovetkezd tanév
tanulocsoportjainak tervezésében.

kozremiikodik az iskola kotelezd jelentéseinek, a statisztikai ¢€s egyéb
adatszolgaltatasok elkészitésében

ellenérzi munkateriiletén az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb
okmanyok pontos vezetését,

gondoskodik a nyomtatvanyok, kiosztasarol, egységes vezetésérol,

sziikség esetén intézkedést kedvezményez, az iskolaépiilet rendjével, biztonsagaval
kapcsolatban,

feliigyeli az Giszasoktatas rendjét.

Szervezeti kapcsolatai:

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal,
kapcsolatot tart a sziilokkel, latogatja a sziilo1 értekezleteket, a fogadoorakat,
kapcsolatot tart a beiskolazasi korzet 6vodaival,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel,

szervezi az iskolafogaszaton valo részvételt,

kapcsolatot tart az intézmény partner szervezeteivel.

Munkakori kotelezettségeinek teljesitésénél:

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének,
koteles az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Az iskola tevékenységének ismertetése, eredményeinek népszeriisitése érdekében anyagot
szolgaltat az intézmény honlapjanak (www.torokugrato.hu) szerkesztéséhez.

Munkaideje keretében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkakorével
Osszefliggésben az intézmény igazgatdja megbizza.

A munkakdri feladatai kiegésziilnek az alabbiakkal:
Munkakori leirds a tanitd részére

I11. Hatalyba lép:

Budapest,
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Jovahagyom:
igazgato

IV. Nyilatkozat:
A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezoen elismerem,

egy példanyt atvettem.

Budapest,

munkavallalo alairas
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Altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkakorének megnevezése: tanar/szaktanar

Beosztasa altalanos igazgatohelyettes/tanar
Munkavégzés helye: Gazdagrét-Térokugratd Altalanos Iskola
Munkakore kiterjed: pedagodgia program szerint

Munkaidd tartama: 40 6ra/hét

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatdsiga: torveényi eléirasok szerint

Helyettesiteni tartozik: 1gazgato1 dontés szerint

Helyettesitdje tartos tavollét esetén: igazgatoi dontés szerint

Kozvetlen felettese: 1gazgato

Kozvetlen beosztottja: szaktanarok

1I. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Munkavégzését a hatdlyos koéznevelési torvény, a kozfoglalkoztatottak jogallasarol szolo
torvény, az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, az iskola Hazirendje, Pedagogiai
programja, valamint a nevel6testiilet 4ltal jovahagyott éves munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatohelyettes kozfoglalkoztatott és szaktanar:
Kozfoglalkoztatottként kotelessége az eldirt helyen ¢s idoben, munkara képes
allapotban megjelenni, megallapitott munkaidejét munkéban tolteni, illetve ez id6 alatt
munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkaban t6ltott ideje alatt a
munkat az elvarhato szakértelemmel, gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok, illetve a munkaltaté eldirasai szerint koteles végezni.

Szaktanarként a szaktanari munkakdri leirasban foglaltak szerint latja el feladatat.

Igazgatohelyettesként az igazgatd altalanos helyettese, az igazgatd kozvetlen
munkatarsa. Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.
I[lyenkor utalvanyozési jogkorrel is rendelkezik korlatlan 0sszeghatarig. Az igazgatd
megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseir6l az
igazgatot tajékoztatja.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaval az igazgato legfeljebb 6t tanévre hatdrozott idére
irasban megbizast ad a pedagdgusnak: A kivalasztas palyazat Gtjan torténik.

Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaért a pedaggust megbizasi dij illeti meg a Puétv. 102. §
(6) bekezdésének megfelelden a tanuldi 1étszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megel6z6 oktober 1-jei gyermek- és
tanulolétszam alapjan kell megéllapitani.

Kotelez6 tanitdsi 0raszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyezd elkésziileti
idOn kiviil, a heti munkaidejét az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti
id6t nem koteles az intézményben eltlteni. Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.
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Az intézményben valo tartdzkodasanak rendjét az igazgatoval kdzosen allapitjak meg.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Igazgatohelyettesként részt vesz az iskolakoncepcio, a pedagdgiai program, az éves
munkatervek kialakitasaban, elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai
¢let és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

koordindlja, segiti és ellendrzi a szakmai és modszertani munkakozosségek munkajat a
fels6 tagozaton,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok szakmai munkéjat és adminisztracios
tevékenységét,

kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat,

ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat,

részt vesz az iskolai tovabbképzési program kialakitasaban,

elkészitteti a tanmeneteket, ezeket a munkak6zosség-vezetdk véleményezése utan az
igazgatd elé terjeszti jovahagydasra,

rendszeresen latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi a tanarok oOréra valo felkésziilését, a
tanmenetek betartasat,

segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz az 6sszejoveteleiken,

segiti €s ellendrzi a szabadid6-szervezd és az iskolai konyvtaros, a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés munkajat,

ellenérzi a neveldi-oktatdoi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢és
hatékonysagat, szervezi a potld foglalkozasokat,

ellendrzi a szertarak €s a konyvtar fejlesztését, biztositja a tankdnyv- €s tanszerellatast,
elokésziti a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozd- és munkaértekezleteket,
iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat,

ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasokat (szakkor, tdmegsport, tanulmanyi kirandulas
sth.),

felelés az intézményben szervezett rendezvények linnepélyek, versenyek rendjéért,
szakmai szinvonaléért,

koordinalja a nyolcadik osztalyos tanulok beiskolazasat,

szakmai tudasat folyamatosan boviti.

Munkaltatoi feladatai korében:

az intézmény Orarendjét naprakész allapotban tartja,

megszervezi ¢és ellendrzi az iskolai ligyeletet,

terem Orarendet készit, rendelkezik a terembeosztasokrol,

megtervezi a tulordk és helyettesitések elosztasat, a szakszeriiséget, a helyettesitési
rendet,

részt vesz a munkaerd-gazdalkodas tervezésében,

részt vesz az allashelyre palyazok anyaganak, bemutatkozasanak értékelésében,
feladatkorében ellendrzi a beosztottak munkafegyelmét,

folyamatosan figyeli a kozoktatast érintd palyazatokat, segiti a pedagdgusokat a
palyazatok megirasaban, a nyertes palyazati programok megvaldsitasat, ellenérzi a
tamogatasok szakmai és pénziigyi beszdmolasat,

ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatdval, kezdeményezi az elismerést vagy
feleldsségre vonast,
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javaslatot tesz a jutalmazasra.

Adminisztrativ és munkaszervezési feladatok:

elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, tervezetet készit a koOvetkezd tanév
tanulocsoportjairol, a varhato 1étszamokrol,

Osszeallitja az iskola havi programjat a munkakodzosségek programjai alapjan,
koordinalja az iskola kotelezd jelentéseit, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
elkészitését,

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb okmanyok
pontos vezetését,

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes vezetésérol,

az iskolatitkarral egylitt vezeti a tanuldi nyilvantartast, elkésziti a pedagdgusok
szabadsagolasi tervét,

szliikség esetén intézkedést kedvezményez, az iskolaépiilet rendjével, biztonsadgaval
kapcsolatban,

Szervezeti kapcsolatai:

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal,
kapcsolatot tart a sziilokkel, latogatja a sziiloi értekezleteket, a fogaddorakat,
kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel,

szervezi az iskolafogaszaton valo részvételt,

kapcsolatot tart az intézmény partner szervezeteivel.

Egyéb, kijelolt feladatai:

feliigyeli a technikai dolgoz6k munkajat,

a technikai dolgozok jutalmazasara, elmarasztalasara javaslatot tesz,

kozvetiti a technikai dolgozok jelzéseit, kéréseit, kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket.

Munkakori kotelezettségeinek teljesitésénél:

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdozvetlen felettesének,
koteles az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Az iskola tevékenységének ismertetése, eredményeinek népszeriisitése érdekében anyagot
szolgaltat az intézmény honlapjanak (www.torokugrato.hu) szerkesztéséhez.

Munkaideje keretében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a munkakorével
Osszefiggésben az intézmény igazgatoja megbizza.

A munkakdri feladatai kiegésziilnek az alabbiakkal:
Munkakori leiras a szaktanar részére
II1. Hatalyba lép:

Budapest,

Jovédhagyom:
igazgato

1V. Nyilatkozat:
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A munkakdri leirast megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem,
egy példanyt atvettem.

Budapest,

munkavallalo alairds

11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet médosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,

bizonylatolas rendjét— onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Budapest, 2025. januar 15.

igazgato
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Nyilatkozat

A Gazdagrét-Torokugratd Altalanos Iskola Szillsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és milkddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzZMK elndksége
a szabalyzat modositasat 2025. januar 15-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyeteért.

Budapest, 2025. januar 15.

a Sziild1 Munkak6zosség elnoke

Nyilatkozat

A Gazdagrét-Torokugratd Altalanos Iskola Iskolaszék képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez ¢&s
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége a szabalyzat
modositasat 2025. januar 15-i iilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest, 2025. januar 15.

az Iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Gazdagrét-Torokugratd  Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében — és
felhatalmazasa alapjan aladirasommal tantsitom, hogy a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasadhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
a szabalyzat modositasat 2025. januar 15-1 ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyeteért.

Budapest, 2025. januar 15..

a Didkdnkormanyzat vezetdje
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