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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium mikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket hatdrozza

meg.

Az SZMSZ. célja:

* azintézmény jogszerli mikodésének biztositasa,

* anevel§-oktatd munka zavartalan mikodésének biztositasa,

* azintézmény belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezések meghatarozasa,

» akdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa,

* azintézmény mitkddési rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyet
jogszabaly nem utal mas jogkorbe,

 a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, egyéb fenntartéi vagy
intézményi alapdokumentumokkal €és szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet
altal biztositott jogot, nem sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Budapest XVIIIL Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-
zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium miikodésének szabalyait a jogszabaly biztositotta
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre (alkalmazottakra
és tanulokra), valamint személyi hatilya Kkiterjed mindazokra a személyekre is, akik az
intézménnyel kapcsolatban allnak, belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

Elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

1.4 A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a nevelétestiilet bevonasaval készitette el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint — az elfogadas elott — véleményezési jogat
gyakorolta a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és az intézményi tanacs, amelyet a
zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba és
hatarozatlan ideig szél. Jovahagyasaval egyidejiileg hatalyat vesziti az intézmény el6z6
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZM SZ-t az az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Jelen szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas érdeklddok megtekinthetik
munkaiddben az igazgatd iroddjaban, az iskola konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjéan.
Tartalmardl és eldirdsairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tdjékoztatdst munkaidoben.



2. JOGSZABALYI HATTER

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek
¢és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol (Puétv.),

401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

2011. ¢évi CXII. torvény- az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.),

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
277/1997. (XIL1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

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

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl,

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrol és a hozza tartozo egyes torvények
modositasarol,

362/2011. (XIL.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

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

A gyermekek jogairdl sz6l6 nemzetkdzi egyezmény kihirdetésérdl szolo 1991. évi
LXIV. torvény.

Tovabba:

Az intézmény Szakmai Alapdokumentuma
Az intézmény Pedagogiai programja
Az intézmény Hézirendje



3. AZINTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA SZERINT AZ
INTEZMENY ALAPADATAI

3.1 Az intézmény alapadata
Intézményi alapadatok az Oktatasi Minisztérium honlapjan megjelent 2024. szeptember 1.
napjatol hatdlyos szakmai alapdokumentum alapjan:

Budapest XVIIL. Keriileti Vorésmarty Mihaly
Enek-zenei, Nyelvi Altalanos Iskola ¢és

Az intézmény hivatalos neve:

Gimnazium
Az intézmény székhelye: 1181Budapest,Vorosmarty Mihaly utca 64.
Helyrajzi szama: 151211
Hasznos alapteriilete: 17534 négyzetméter
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény telephelye:

Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:
Intézmény jogkore:
Fenntart6 jogkore:

OM azonosito:
KK azonosito:

1181 Budapest, Kondor Béla sétany 7.
151126/18

265 négyzetméter

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

035322
BT0601

Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje:Kiilsd-Pesti Tankertileti Kozpont

A fenntarté székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.
Az intézmény tipusa: Osszetett iskola

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere

Maximalis felvehet6 tanuldi 1étszam: 735 16
3.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Koznevelési alapfeladatai
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas:

* nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi létszdm: 415 £6),

+ 1-8. évfolyam,

* a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm: 63 16),

+ gyakorlo iskolai feladat,

» ¢énck-zenel tagozat.



Gimnaziumi nevelés-oktatas:

* nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanulo6i 1étszam: 280 £06),

» ¢vfolyamok szdma: négy,

* a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerii
(felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 6 £6),

* nyelvi el6készito,

* human tagozat,

+ gyakorl¢ iskolai feladat,

» ¢ének-zenel tagozat - 2018.09.01-t61 a nyelvi el6készité megsziint.

Egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

Iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak médja: egyéb mddon (tornaszoba).

A testnevelésérak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyiittmikodésben,
megallapodas alapjan.

Koznevelési alapfeladatai
1181 Budapest, Kondor Béla sétany 7.

Gimnaziumi nevelés-oktatas:

* nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 40 £6),

» ¢évfolyamok szama: négy,

* a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényll
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerii
(felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 4 £0),

* nyelvi el6készito,

« gyakorl6 iskolai feladat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3.3 Az intézmény tevékenysége
Az intézmény tevékenysége a Szakmai Alapdokumentum, a Pedagogiai program, az SZMSZ,
valamint a Hazirend alapjan folyik.

3.4 Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a tankeriileti igazgato javaslatara a koznevelésért felelés miniszter
nevezi ki. Az intézmény képviseletére jogosult a mindenkori igazgato, helyettesitése esetén
helyettese, illetve akit ezzel az SZMSZ szerint az igazgatd megbiz.



3.5 Az intézmény bélyegzodinek felirata és lenyomata

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

A bélyegzok A bélyegzok felirata A bélyegzok hasznalatara
fajtai jogosultak kore
Budapest X VIII. Kertileti igazgato;
hosszu bélyegzé Vorosmarty Mihaly Enek-zenel igazgatohelyettesek;
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium iskolatitkarok;
OM: 035322 osztalyfonokok: taniigyi
1181 Budapest, Vorosmarty u. 64. dokumentumok alkalmaval;
Budapest X VIII. Kertileti igazgato;
korbélyegzo Vorosmarty Mihaly Enek-zenei elsd szamu igazgatohelyettes;
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium iskolatitkar;
OM: 035322 osztalyfonokok: a félévi
1181 Budapest, Vorosmarty u. 64. tanulmanyi értesito,
bizonyitvany, torzslap
alairasakor;
Budapest X VIII. Keriileti igazgato;
érettségi- Vorosmarty Mihaly Enek-zenel gimnaziumi igazgatohelyettes;
vizsgabizottsagi Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium érettségi vizsga jegyzdje;
bélyegzo mellett miikodd
érettségi vizsga vizsgabizottsag
A masolat hitelétil: igazgato;
hitelesito Ez a példany az eredeti okmany iskolatitkar;
minden oldalaval egyezo.
Budapest, ..............
alairas
A beszerzés, vagy szolgaltatas teljesitésének | igazgato;
szakmai jogossagat, sziikségességét és iskolatitkar;
teljesités Osszegszerliségét igazolom.
igazolasa Osszeg:.........eon..
Datum: .................
PH
alairas
Igazolom, hogy ...... ora kozosségi gimndziumi igazgatohelyettes;
kozosségi szolgalatot teljesitett. gimnéziumi osztalyfonokok;
szolgalat
A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga
megkezdéséhez sziikséges kdzdsségi
szolgalatot.
Bp. XVIIL Vérosmarty M. Alt. Isk. és Gimn.
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Budapest X VIII. Keriileti konyvtaros;

konyvtari Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
korbélyegzo Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
KONYVTAR
OM: 035322
1181 Budapest, Vorosmarty u. 64.
évfolyam A neveldtestiilet hatarozata: gimnaziumi osztalyfénokok;
tovabblépés a kilencedik évfolyamba léphet.
nyelvi A nyelvi el6készité évfolyamot befejezte, | gimnaziumi osztalyfénokok;
elokészito kilencedik évfolyamba Iéphet.
bélyeg helyére Dij Hitelezve pedagdgiai asszisztens;
intézményi OM azonositd: 035322 igazgatohelyettesek;
azonosité szam osztalyfénokok;
iskolatitkar;

A bélyegz6t hasznalok személyesen felelések a bélyegzOk szakszerli hasznalataért,
megOrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol sziikség szerinti cseréjérol,
leltarozasarol, selejtezésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az iskolatitkar:
« az érvényes bélyegzokrdl nyilvantartast vezet,
« elvégzi a bélyegzdk selejtezését egy tant jelenlétében.

Az iskoldabol kimend {ligyiratok, a levelezés fejléces levélpapiron késziilnek, melyeket
alairassal, korbélyegzdvel ¢€s iktatoszammal kell ellatni. Az intézmény - mint jogi személy -
nevében foszabaly szerint aldirasra az igazgato jogosult (kiadmanyozas joga).

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgato alairasaval és az iskola pecsétjével érvényes.

A bélyegzOhasznalati szabalyzatunk meghatarozza az intézményben hasznélatos bélyegzok
készitésére, tarolasara, nyilvantartasara, érvénytelenitésére vonatkozo6 szabalyokat, valamint a
bélyegzokkel kapcsolatos feleldsségi koroket.

4. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgato gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az elsé szamu igazgatdéhelyettes irja ala.

Az alairok alairadsuk mellett korbélyegzét hasznalnak.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
+ aziigyben val6 érdemi dontést,
* azintézkedés kiadasanak jogat,
+ azligyirat irattarba helyezésének jogat.
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Az igazgaté kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi bilintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozdival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait.

* Az intézmény napi mikoédéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn.

* A kozbens6 intézkedéseket.

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve a tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
* az intézmény nevét, székhelyét,
* az iktatészamot,
» azlgyintéz0 megnevezését,
« azligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

* intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirattargya,
» az esetleges hivatkozasi szam,
« amellékletek szdma.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként kell elkiildeni:
+ Haakiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szévegének végén, a
keltezés alatt a kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
* A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
A hitelesitést végzd a zaradékok alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
Hitelesitésre felhatalmazott személyek: az igazgat6 €s az els6 szamu igazgatdhelyettes.

5. A MUKODES ALAPDOKUMTUMALI ES NYILVANOSSAGUK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:
« szakmai aapdokumentum,
» szervezeti €s miikodési szabalyzat,
* pedagogiai program,
e hazirend,
* ¢éves munkaterv,
» gyakornoki szabdlyzat,
* egyéb iskolai szabalyzatok.
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5.2 Az intézményi dokumentumokrol valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan (www.vmzene.hu), a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

Az intézményi alapdokumentumok egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté az iskola
titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Az iskola konyvtaraban a nyitva tartas ideje alatt
minden ¢érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat. A hatdlyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhato meg.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor, valamint a hazirend
médositasakor a sziilének/gondviseldnek, illetve a tanuldonak atadjuk, valamint az intézmény
honlapjan (www.vmzene.hu) nyilvanossagra hozzuk.

Vaamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol és az igazgatohelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idopontban.

6. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az iskola belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, a helyi adottsagok figyelembevételével,
zokkenOmentesen lathassa el a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden, kimagaslo szinvonalon.

6.1 Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitését, a vezetési szinteket, a szervezeti egységeket és a kdzottik
1év6 kapcsolatokat a szervezeti diagram szemlélteti.
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6.2 Az intézmény szervezeti egységei, vezet6i szintek

Az iskola szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit az ésszeri miikodés és a helyi adottsdgok
figyelembevételével hataroztuk meg.

Az intézményiink szervezeti egységei

Szervezeti egységek A szervezeti egységek vezetoi
also tagozat alsé tagozat igazgatohelyettese
felso tagozat fels6 tagozat igazgatoOhelyettese
gimndziumi tagozat gimnaziumi tagozat igazgatohelyettese
nevel6-oktaté munkat segitok:
- iskolatitkarok igazgatd
- pedagobgiai asszisztens also tagozat igazgatdhelyettese
- rendszergazda fels6 tagozat igazgatohelyettese
- laboréans gimnaziumi tagozat igazgatdhelyettese
technikai dolgozok: igazgato
- karbantartok
- takaritok
- portasok

Kozvetleniil az igazgaté feliigyelete alé tartozik a hdrom tagozat, az iskolatitkarok, valamint
a technikai dolgozok.

Az egyestagozatok (szervezeti egységek) vezetdi az igazgatohelyettesek.

Az igazgato és helyettesei hetente rendszeresen tartanak vezetéi megbeszéléseket, ahol
beszamolnak a tagozatok munkajarol.

6.3 Az intézmény képviseletére jogosultak

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérol a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — eseti jelleggel az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitéseével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — képviseleti jog azt a személyt illeti meg, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
+ tanuldi jogviszonnyal
* az intézmény ¢és mas személyek koOzotti szerzOdések megkdtésével,

modositasaval és felbontasaval

2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan
* hivatalos tigyekben
« allami szervek, hat6sagok és birdsagok elott,
* az intézmény fenntartdja és miikodtetdje eldtt,
* azintézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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* a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, az
intézményi tanaccsal és a didkonkormanyzattal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az
intézmény kiilsd és belsé partnereivel,

» azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

» amunkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyairdl fenntart6i, miikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgato €s az elsé szamu igazgatohelyettes egylittes
alairasat kell érteni.

Az igazgaté tartos hidnyzasa esetén az igazgato helyettesitése az SZMSZ-ben szabalyozottak
alapjan torténik. Vis maior esetén a fenntartdé megnevezi az intézmény képviseletére jogosult
személyt.

7. AZISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

7.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kozotti munkamegosztas
Az iskola irdnyitdsat az igazgato, valamint az igazgatohelyettesek végzik.

Szervezeti szintek

Lehetséges szervezeti | A szervezeti szintnek megfelelé A konkrét vezetoi
szintek lehetséges vezetd beosztasok beosztasok
megnevezése
1. Legfelsdbb vezetdi szint | igazgatd igazgatd
2. Magasabb vezet6i szint | igazgatdhelyettesek igazgatohelyettesek
3. Kozépvezetdi szint munkakozdsség-vezetok munkak6zosség-vezetok

Miikodési rendszer:
A szervezetet az igazgaté iranyitja, ¢ a legfelsébb vezetd.

A szervezeten beliil megtalalhato:
* az ala- és folérendeltség, illetve
» az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikdodnek az egyes vezetoi szintekhez
tartozo:

* vezetok, illetve

+ vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
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8. FELADATOK ES HATASKOROK

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

8.1 Az igazgaté feladata, j0g-€és hataskore
A Puétv. 75. § eloirasai szerint felel6s:

* az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az intézmény gazdalkodaséaért,

* gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,

* dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe,

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* képviseli az intézményt.

A Kiilsé6-Pesti Tankeriileti Kozpont altal, 2024. januar 11-én kiadott igazgatéi munkakori
leirasa tartalmazza az igazgaté feladat- és hataskorét, az igazgaté altal gyakorolt
munkaltatoi jogokat valamint feladatait.

Az intézmény igazgatoja felel:

* Az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért.

» Fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdéle elvarhatdé gondossaggal valo
kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.

* Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

* A pedagdgiai munkaért.

* A neveldtestiilet vezetéséért.

* A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért.

« A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért.

* A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

* Az iskola miikodéseéhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

+ anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért.

« A  koznevelésben  foglalkoztatotti  érdekképviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért.

* A tanulo-és gyermekbaleset megeldzéséért.

* A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért.

* A Nemzeti Pedagégus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgato feladat- és hataskore:
* ajogszabalyokban meghatarozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
+ elkésziti az intézmény koltségvetésének tervezetét,
* javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara,
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+ dont a sajatos nevelési igényll tanulok tankotelezettségének meghosszabbitasardl a
szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan,

* apedagdgiai programban meghatarozott szempontok ¢és a jogszabalyi eldirasok alapjan
dont a tanulok felvételérdl vagy atvételérol,

» aszakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett tanulok
osztalyba vagy csoportba vald beosztasarol,

* a tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi a szakértdi bizottsag
véleménye alapjan mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és
mindsités alol, és ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irhatja elo,

« ¢vfolyamismétlés engedélyezése sziildi kérelemre elsé évfolyamon és kilencedik
évfolyamon, ha a tanulé egyébként magasabb évfolyamra Iéphetne,

» gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalési és alairasi jogkoroket,

* megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait, az érettségi
vizsga jegyz0jét,

+ dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszamitasardl, tovabba a
tanulo felvételérol,

» 0Osszehivja a nevelOtestiileti értekezletet,

* megbizza a szakmai munkak6zosség-vezetdjét a munkakdzosség kezdeményezésére,

» elkésziti a tantargyfelosztast,

* minden év aprilis 15-ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a
tajékoztatot azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok vélaszthatnak,

» engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

* meghatdrozza javitdvizsga idOpontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢éig terjedd
1dGszakban,

» engedélyezi, hogy a tanuld tanulményok alatti vizsgat az elére meghatarozott idéponttol
eltérd idében tegye,

* engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamdra megéllapitott
tanulmanyi kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb idd alatti
teljesitését,

» gyakorolja a Kiils6-Pesti Tankeriileti Igazgat6 altal raruhazott jogkoroket,

» ¢ls6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak,

» szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét,

* meghatdrozza az iskolan kiviili szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét,

+ ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

Az 1gazgat0 altal gyakorolt munkaltatoi jogok:
A koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasa.

* A munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasa.

* A napi feladatok meghatarozasa oly modon, hogy a kotdtt munkaiddben ellatando
feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztast a
neveldtestiilet tagjai kozott.

* A munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés elrendelése.

* A munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendido és a szabadsag
nyilvantartdsa és engedélyezése.
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* Az eseti helyettesités, dijazds megallapitasaval nem jar6 készenlét ¢és Tligyelet
elrendelése.

* A fenntart6 eldzetes elfogadasaval a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazéssal
jar6 rendkiviili munkavégzés, ligyelet és készenlét elrendelése.

* A jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése.

* A pedagogiai programmal Osszhangban elkésziti az intézmény beiskolazasi tervét és
tovabbképzési programjat.

Az 1gazgat0 egyéb feladatai:
szakmai feladatai ellatdsa soran, az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében
kapcsolatot tart a Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont munkatarsaival,

» dontésre eldkésziti a koznevelési intézmény milkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy
hataskorébe,

» a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést,

* iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tizvédelmi tevékenységet,

* a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

» gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartdsarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol,

» gondoskodik az oktatéas korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol,

» gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak
biztositasaban,

» felel6s az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért,

» gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol,

« ligyeleti feladatokat 14t el,

+ a gyakornoki rendszer miikodtetetése,

* az onértékelési tevékenység iranyitasa,

+ gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol,

» iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat,

+ a pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetoi feladatok,

+ amunkavégzés ellendrzése,

» az iskolai dokumentumok elkészitése,

» avalaszthato tantargyak korének meghatarozasa,

* tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa,

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeése ¢€s ellendrzése,

» aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egyiittmiikddés,

+ személyi anyagok kezelése.

Az igazgatd feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a jogszabdlyban foglalt
rendelkezések szerint a fenntartd hataroz meg.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgato-helyettesek, az iskolatitkarok és a technikai
dolgozok munkéjat.
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Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszeri alairasa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény vezetésében, az iranyitasi, ellenérzési, értékelési munkdban kozvetlen
munkatarsa a harom igazgatohelyettes:
* az also tagozatot iranyitd igazgatohelyettes — a harmadik szamu igazgatohelyettes,
» afelso tagozatot iranyitd igazgatohelyettes — az elsé szamu igazgatohelyettes, altalanos
igazgatohelyettes,
* agimnaziumi tagozatot irdnyitd igazgatohelyettes —a masodik szdmu igazgatdhelyettes.

Az igazgatOhelyetteseket a nevelbtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol.

8.2 Az igazgatohelyettesek feladata, jog- és hataskore
8.2.1 Az alsé tagozatot iranyité igazgatohelyettes
Az als6 tagozatot irdnyito igazgatohelyettes a harmadik szamu igazgatohelyettes.

Kozvetleniil iranyitja az also tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktatd, valamint az als6 tagozatos
egyéb foglalkozasok munkajat.

Feliigyeli a dzsessz balett, a néptanc foglalkozast tarto és a diakonkormanyzatot segit6
tanar, a gyermekvédelmi felelds, a napkozi vezeté, valamint a pedagégiai asszisztensek
munkajat.

Hataskorébe tartozik:
» az also tagozatos redl munkakdzosség,
» az also tagozatos human munkakozosség feliigyelete.

Jogkore:

* atanligy-igazgatési tevékenység iranyitasa az alsé tagozaton,

* javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

» javaslattétel az also tagozatos didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara,

* az alsos tantargyfelosztas elkészitése,

+ aziskolai linnepélyek alsos tanuldkat érintd részének megszervezése,

* az alsos tantargyi mérések megszervezeése,

» teljesitésigazolési jogosultsag kore: minden kiadas esetében értékhatdrra tekintet nélkiil.

Jogkorét a vezetd beosztas munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Intézményi szintu feladatai:
» elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol,
+ felelds az iskolai linnepségek: tanévnyitd linnepély, marcius 15. linnepély, tanévzard
linnepély megszervezéséért és lebonyolitasaért,

o

» gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol,
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« felelos a leendd elsé osztalyos tanuldk beiskolazasanak a torvényben, az intézmény
hazirendjében meghatarozott modon torténd megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
osztalyokba sorolasaért,

» felels a beiratkozas jogszerli megvalositasaért,

» aziskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat,

» gondoskodik a tanuldi balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol,

» elkésziti a havi programot, gondoskodik a megadott hatariddre torténd bekiildésérol,

« feliigyeli az irattarat.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot koteles folyamatosan tajékoztatni.

8.2.2 A felsé tagozatot iranyito igazgatohelyettes
Az elsO szamu igazgatdhelyettes a felso tagozat munkajat iranyitja.

Mint altalanos igazgatohelyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasdban. Ellenérzései sordn személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Iranyitja a fels6 tagozat (5-8. osztaly) nevel6-oktatd, valamint a felsé tagozatos egyéb
foglalkozasok munk4jat.

Feliigyeli a diakonkormanyzatot segito tanar, a rendszergazda, a gyermekvédelmi felelés,
a napkozi vezetd, a tanulé szoba és a tankonyvfelelés munkajat.

Hataskorébe tartozik:
* atermészettudomanyos — technika - testnevelés munkakozosség,
+ az ének-zene munkakozosség munkdjanak feliigyelete.

Jogkore:
» alairasi jogkorrel rendelkezik az igazgatd akadalyoztatasa esetén,
* azigazgatd tavollétében dontési jogkorrel felruhdzott igazgatohelyettes,
* az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, stb.) esetén az
igazgato helyettesitése,
* ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa a felsd tagozaton,
+ javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara,
* a torvények, rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
elokészitése modositasra,
+ javaslattétel a fels tagozatos didkdnkorményzat szdmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara,
+ afelsds tantargyfelosztas elkészitése,
» aziskolai linnepélyek felsds tanulokat érintd részének megszervezése,
+ teljesitésigazolési jogosultsag kore: minden kiadas esetében értékhatarra tekintet nélkiil.
Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Intézményi szintii feladatai:

* részt vesz az alapdokumentumok modositasaban és a pedagédgiai dokumentumok
karbantartasaban,
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felelés a tanév rendjében meghatarozott digitalis mérések (palyaorientacidés mérés,
OKM mérések) és a NETFIT mérés megszervezéséért, lebonyolitasaért,

elkésziti a KIR statisztikat,

gondoskodik a tantargyfelosztds KRETA rendszerbe torténé felvitelérdl, sziikség esetén
javitasarol,

iranyitja a KRETA rendszerben hataridére torténd adatszolgaltatést,

gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol,

gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” aktualizalasarol,

felelés az iskolai tinnepségek: oktober 6. és marcius 15. {linnepély, ballagés
megszervezéséért és lebonyolitasaért,

szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat,

kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat,

részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot koteles folyamatosan tajékoztatni.

8.2.3 A gimnaziumi tagozatot iranyito igazgatohelyettes

A masodik szdmu igazgatohelyettes iranyitja a gimnazium osztalyainak neveld-oktatd
munkdjat, a gimnaziumi tanoran kiviili foglalkozéasokat.

Feliigyeli a gyermekvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot vezetd tanar és a konyvtaros,
valamint a laborans munkajat.

Hataskorébe tartozik:

a huméan munkak6zosség,
amatematika-fizika-informatika munkak6zosség,

a német nyelvi munkak6zdsség,

az angol nyelvi munkak6zosség munkéjanak feliigyelete.

Jogkore:

a gyakornoki rendszer miikodtetése,

a kozosségi szolgalat miikodtetése,

az elektronikus naplé miikddésével kapcsolatos problémak feltarasa, jelzése a
szolgaltato felé,

testvériskolai kapcsolatok miikodtetése,

javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonésara,

javaslattétel a gimndziumi didkonkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara,

a gimnaziumi tantargyfelosztas elkészitése,

az iskolai linnepélyek gimnaziumi tanuldkat érintd részének megszervezése,
gimndziumi targyi mérések, NETFIT mérés.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

Intézményi szintii feladatai:

szervezi a kozépiskolai beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
szervezi az érettségivel kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat,

kapcsolatot tart fenn az altalanos iskolakkal,
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» gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban,

» szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet,

* irdnyitja az iskola kiilf61di kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat,

» clokésziti, nyilvantartja és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk
elvégzését,

* iranyitja az orarend elkészitését, szlikség esetén javitasat,

« felelés az iskolai linnepségek: oktober 23. iinnepély, a szalagavatd és a ballagés
megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Tovabbi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot koteles folyamatosan tajékoztatni.

Az igazgatohelyettesek munkakorébol és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

» feleldsséget éreznek az intézmény szakszerl és torvényes miikodtetéséért,

» segitik és tamogatjak a vezetd munkdjat, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd

elvarasait figyelembe véve,

* amunkamegosztas szerinti feladataikat maradéktalanul ellatjak,

» feleldsséget éreznek a hatariddre torténd, pontos adatszolgaltatasért,

» tiszteletben tartjak a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozo feladatokat,

 titoktartasi kotelezettség.

8.3 Az igazgaté altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgatod kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek, akik segitik az igazgatd tervezo,
szervezd, ellendrzd és értékeld munkajat. Munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibol atadja az
igazgatohelyetteseknek az alabbiakat:

* az intézményi dokumentumok elkészitése,

* belso ellendrzési feladatok,

* a pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
vald vezetoi feladatok,

* amunkavégzés ellendrzése,

+ azigyeletek és a helyettesitések elrendelése, megszervezése,

* az ¢évkozi €s év végi vizsgak szervezése,

» a statisztikak elkészitése,

» az orarend készitésével kapcsolatos dontések joga,

+ az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése,

* atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa,

* akiilsd és a belsd tantargyi mérések megszervezése,

* avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa, meghirdetésének joga,

* a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazoddé mélt6 iinneplésének
megszervezese,

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése,

* javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

+ atanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat,
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* az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviselete,

* amunkakozdsségek felligyelete,

» atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése,

* atanari ligyelet ellendrzése,

o afélévi értékell értekezlet vezetése,

* rendezvényekkel kapcsolatos dontés joga,

+ agyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalésa,

» aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés.

Az atruhazott feladat és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak, valamint az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket
teljes kori beszamolasi kotelezettség terheli.

Az igazgatohelyettesek vezet6i munkajukat az igazgaté iramyitasaval, egymassal
egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

8.4 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén a rangidos (legrégebben kinevezett) elsé
szamu igazgatohelyettes teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti. Feladat és hataskore a
munkakori leirdsban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasdra terjed ki. Az elsé szdmu
igazgatohelyettes csak az igazgato tartos tavollétében hozhat az intézmény jovojére kihato
munkaltatoi dontést.

Az igazgaté helyettesitése:

» két hetet meg nem haladé tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes szakmai
iranyitasi hatdskorrel, valamint részleges munkaltatoi jogkorrel helyettesiti az elsd
szamu igazgatohelyettes,

+ két hetet meghaladé tavollét vagy akadalyoztatas esetén teljes feladat és hataskorrel az
elsé szamu igazgatohelyettes helyettesiti.

Az els6 szamu igazgatohelyettes a helyettesités soran megtett intézkedéseirdl az igazgatot a
helyettesitést kovetéen haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Az igazgato és az els6 szdmu igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a masodik
szamu igazgatéhelyettes Koteles az intézmény mitkodését biztositd, azonnali dontést igényld
iigyekben intézkedni. Feleldssége, intézkedési jogkore kiterjed a mindennapos, az intézmény
miuikodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld
igyekre. A masodik szamu igazgatohelyettes a helyettesités sordn megtett intézkedéseirdl az
1gazgatot a helyettesitést kovetoen haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Ha az intézményben az igazgato tartés tavolléte indokolja, illetve az igazgatoi palyazat nem
vezetett eredményre, tovabba az igazgatoi feladatok ellatasara szold megbizas a megbizas
hataridejének lejarta elott megsziint, az igazgatdi feladatok ellatasa teljes jogkorrel és
hataskorben az elsé szamu igazgatohelyettes feladata és felelossége.

8.5 Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az els6é szamu igazgatohelyettest a masodik szamu igazgatohelyettes, a masodik szamu
igazgatohelyettest a harmadik szamu igazgatohelyettes, a harmadik szamu igazgatohelyettest
az els6 szamu igazgatohelyettes helyettesiti.
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Azigazgatohelyettes(ek) tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk idején teljes hataskorrel
atveszik egymas munkajat, melynek sordn az igazgatoval egyeztetve olyan dontéseket is
meghozhatnak, amelyek egyébként a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartoznak.

Amennyiben ez a helyettesi rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetéleg a munkakozosség-vezetok koziil. Jogkoriik csak a tanuldk és a
dolgozdk biztonsagat veszélyeztetd, azonnali intézkedést igénylo (balest, elemi kar, tiz és
bombariad6) események kezelésére terjed ki. A vezetd helyettesitését ellatd pedagdgus a vezetd
akadalyoztatdsanak megsziinése utan haladéktalanul koteles beszamolni intézkedéseirol.

A tavaszi, 0szi ¢és a téli sziinetben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetdtablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

8.6. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek, a tanulok intézményben valo tartozkodasa alatt a vezet6i feladatok ellatasa nem
maradhat ellatatlanul. Az iskola nyitvatartasi idejében 07:30 és 17:00 ora kozott az igazgatod
vagy helyettesei koziil egy vezeto az iskolaban tart6zkodik.

Reggel 07:00-07:30 kozott a reggeli tigyeletes neveld, délutan 17:00-18:00 6ra utan az esti
iigyeletes felelds az iskola mukddési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

A tanitasi napokon az igazgaté €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
alapjan, az éves munkatervben rogzitetteknek megfeleléen tartozkodnak az iskoldban. A
beosztas napi bontasban 07:30 és 17:00 ora kozott tartalmazza a vezetok beosztasat. A vezetok
iigyeleti beosztasat az éves munkaterv tartalmazza. A beosztas megtekintheté az iskola
titkarsagén, a tanari szobaban és a portan.

Az iskolai iigyintézésre tanitasi idében minden nap 07:30 — 15:30 ora kozott van lehetoség.
Amennyiben egyik vezeto sem tud az intézményben tartézkodni —a vezetdk betegsége vagy
mas okbol vald tavolléte miatt — az irasban megbizott kolléganak kell az intézményben
tartozkodnia, aki felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikddéséért. Intézkedési
jogkore csak a napi, a zokkenomentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedésekre,
dontésekre terjed ki, csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
hal aszthatat| anok.

8.7 A vezetok kozotti kapcsolattartas, a belsé kapcsolattartas rendje
Az igazgatd felelds az intézményben miikodd egyes szervezeti egységekkel valo megfeleld
egylttmikodésért.
A kapcsolattartas az alabbi médon valésul meg:
» mindennapos szobeli kapcsolattartas,
* mindennapos elektronikus kapcsolattartas (k6zds levelezdlista),
» vezetoi értekezleteken minden hétfon,
* kibdvitett vezetdségi értekezleten minden honap 3. hétfdjén,
» rendkiviili kibdvitett vezetoi értekezleten,
+ alkalmankénti szakmai megbeszéléseken (egy adott téma megyvitatasa),
* abelsd ellendrzési csoport megbeszélésein,
* munkamegbeszélések utjan,
+ sziikség esetén — a téma azonnali megyvitatdsa miatt — ropgytiléseken,
» aszakmai munkakozdsségek megbeszélésein minden honap 1. szerdajan,
» amunkatervben szerepld értekezleteken és rendezvényeken.
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A fenn emlitett formak biztositjak a rendszeres informacidcserét, az egymas kozotti
kapcsolattartast.

8.8 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-elokészitd,
véleményez0 ¢és javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld és vezeti le. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb és egy sziikebb rendszerbdal all.
A sziikebb vezetoségi rendszer tagjai:

* azigazgato,

* az also tagozat igazgatohelyettese,

+ afels tagozat igazgatohelyettese,

* agimnaziumi tagozat igazgatohelyettese.

A vezetdségi tagok az iskolai munkaterv altal beiitemezett iddpontokban hetente rendszeresen
- sziikség esetén gyakrabban - vezetdségi megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktualis
kérdéseirdl, az elvégzendd feladatok litemezésérdl. Elén az igazgato 4ll.

A kibdvitett vezetdségi rendszer tagjai:
* azigazgato,
» az also tagozat igazgatOhelyettese,
» afelso tagozat igazgatohelyettese,
* agimnaziumi tagozat igazgatdhelyettese,
* aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
» areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,
» adiakonkormanyzatot segité pedagogusok.

A kibdvitett vezetdség munkaterv szerint dolgozik, €s az iskola vezetésében az atfogdbb, illetve
a szakteriiletre specializalt dontésekben mitkodik kozre (pl.: pedagogiai, gazdasagi).

A vezetOség Osszetétele a meghbeszélés targyatol fiiggéen valtozhat.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld. Megbeszéléseit minden honap 3.
hétféjén tartja. Az ott elhangzottakkal kapcsolatban az igazgat6 altal meghatarozott téméaban
egy részében a tagokat titoktartas kotelezi, a tobbi esetben pedig az informdaci6 dramoltatisa a
cél. Ennek megfelelden a vezetdség tagjai kotelesek tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagdgus és nem pedagogus alkalmazottakat az Oket érintd, nyilvanossdgra hozhatd
hatarozatokrol, illetve az alkalmazottak kérdéseit, javaslatait, véleményét kozvetiteni a
vezetdség felé.

Az iskola vezetosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az

intézményi tanacs képviseldivel, a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a diak-
onkormanyzat munkajat segitd pedagogusokkal.
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8.9 Szakmai feladatot ellatok felelossége és feladatai

8.9.1 Pedagogusok feladat-és hataskore

A pedagogusok alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagogiai
programja ¢és a helyi tanterve alapjan.

A pedagogus célja, hogy az altala nevelt és oktatott gyermek lelki és szellemi fejlodését
lehetové tegye, tovabba, hogy neveld-oktaté munkdja soran hozzasegitse a gyermeket, tanulot,
hogy a magyar nemzet elkotelezett, értékes tagjava valhasson. Mindezek megvaldsitasa
érdekében a pedagdgus neveld-oktatd munkaja soran arra torekszik, hogy feladatainak ellatasat
az altalanos etikai normakkal oOsszhangban, a gyermek, tanuld jogainak, érdekeinek
érvényesitése érdekében végezze.

Az Nkt 62.§ szerint a pedagogus feladata és kotelessége, hogy nevel6 és oktaté munkaja
soran:

+ gondoskodjék a  gyermek  személyiségének  fejlodésérdl,  tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturdlis
helyzetét,

» akiilonleges bAnasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség esetén
egyuttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel,

» cldsegitse a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat,

» segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

* clomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

* nevelje a gyermekeket, a tanulokat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre,

* a szildt/gondviseldt (torvényes képviseldt) — elsdsorban a tanulmanyi rendszeren
keresztiil - rendszeresen t4jékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérol, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirél, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol, valamint az Nkt 38.§ szerinti dontésekrol,

« a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka-és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

+ agyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

+ azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véaltozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatd
munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

» akerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok

munkajat,

* részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

+ tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

* a pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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pontosan ¢€s aktivan vegyen részt a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatai titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdégusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el.

8.9.2 A diakonkormanyzatot segitd pedagogus feladat-és hataskore
Feladatai:

részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak, munkatervének elkészitésében,
kozremiikodik egy tanitas nélkiili munkanap (Vorésmarty-nap), valamint agyermeknap
programjanak dsszeallitdsdban,

szervezi ¢€s iranyitja a didkonkormanyzat éves rendes didkkozgyulését és a
véalasztasokat,

segitséget nyujt a Diakparlament megszervezésében,

rendszeresen részt vesz a didkonkorményzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban,

a diakonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti és a kdozvetlen demokrécia érvényesiilését,

részt vesz a diakforumok, iskolagytiilések szervezésében,

gondoskodik a didkdonkorményzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol,

személyesen vagy kollégak bevonasdval biztositja a feliigyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért,

évente két alkalommal beszamolot készit a didkonkormanyzat miikodésérdl.

Munkdjat az igazgaté megbizasa alapjan, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan

veégzi.

8.9.3 A gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellato pedagogus feladat-és hataskore
Munkaja soran:

nyilvantartja a hatranyos helyzetii, valamint a vesz€lyeztetett tanulokat, €s eljar a veliik
kapcsolatos tligyekben,

sziikség esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a Csibész Csaldd és
Gyermekjoléti Szolgalatot, valamint a Gyamhivatalt,

a tanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi torvény szabalyainak
figyelembe vételével kezdeményezi, hogy az igazgato eljarast inditson a tanulo lako-,
illetve ennek hidnyaban tartézkodas helye szerint illetékes dnkormanyzat polgarmesteri
hivatalnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasara,
segiti az osztalyfonokok munkajat,

meghataroz6 szerepet vallal az intézmény egészségnevelésében, ennek részeként a
kabitoszer fogyasztas megeldzésében.

Munkéjat az igazgatd megbizasa alapjan a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan

veégzi.
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8.9.4 Munkavédelmi felelds feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
* amunkavédelmi eldirasok ismertetése,
» az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében torténd intézkedés,
* atlz és balesetvédelmi eldirasok ismertetése,
» atlizriado6 terv elkészitése, kifliggesztése,
* atlizriado proba tartdsa évente egy alkalommal, errdl jegyzokonyv készitése.

Munkéjat az igazgatd megbizasa alapjan a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan
végzi.

8.9.5 A munkakozosség-vezetok feladat- és hataskore
A szakmai munkakozosség-vezetok feladat-és hataskore:

* irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét,

» clokésziti a munkakozosségi  foglalkozasokat, szaktargyi ¢és maoddszertani
értekezleteteket tart,

* a munkakdzosség dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorébe tartozo ligyeket
elokésziti és a munkakdzosség elé terjeszti,

» folyamatosan segiti a munkakozosség tagjainak szakmai €s pedagdgiai munkajat,

* a belsd ellenérzési terv szerint ellendrzi, értékeli a munkak6zosség tagjainak
tevékenységét,

* az intézményi Onértékelési programban meghatirozottak szerint részt vesz a
pedagdgusok értékelésében,

» segiti az igazgatd munkajat a tanulok tudasa, képessége, neveltsége ellendrzésében,
mérésében és értékelésében, a neveld-oktaté munka hatékonysaganak vizsgalataban,

» figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét,

» kozremiikddik a selejtezésben, a tantargyi szakleltar fejlesztésében,

* kozremikddik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban,
feliilvizsgalatukban,

* javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazédsara, Kkitilintetésére, cimek
adomanyozasara, kezdeményezi feleldsségre vondsukat, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazé 1ényeges kotelességszegést észlel,

* képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (tobbségi
véleményt kell képviselnie),

* a munkakozosség tevékenységérdl szolo dsszefoglald elemzést, beszamolot (félévkor
€s év veégeén).

Munkajat az igazgatd megbizdsa alapjan a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan
veégzi.

8.10 A neveld-oktato munkat segitd alkalmazottak feladat-és hataskore
Iskolankban az aldbbi neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak latnak el feladatokat:
» iskolatitkar,
* rendszergazda,
» laborans,
» pedagdgiai asszisztens.

Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazzak.

Szervezeti egységhez valod tartozdsukat az iskola szervezeti abraja mutatja. Kozvetlen
iranyitasukat az igazgaté és az igazgatohelyettesek latjak el.
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8.10.1 Az iskolatitkar feladat- és hataskore
Az iskolatitkar feladat-és hataskore:

folyamatosan tdmogatja az igazgat6 és az igazgatohelyettesek munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban,
telefoniigyeletet 1at el, az {izeneteket tovabbitja az érintettek szamara,

felelds az iskola tligykezeléséért, az iigyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évo
szabalyzat szerint végzi 6nalldan ¢€s teljes felel0sséggel,

elkésziti €s hataridére bekiildi a fenntartd részére az utazdsi koltségtéritésekkel
kapcsolatos elszamolast,

informdciot szolgaltat az igazgatd utasitdsa alapjan,

betartja és betartatja a hataridoket,

kezeli az irattart, attekinthetden rakja le az anyagokat,

naprakészen vezeti a KIR rendszert,

kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat,

nyilvantartja a belépd €s a kilépd dolgozokat,

a beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsédban, selejtezésében, a hulladékok
hasznositasanak lebonyolitasaban,

felel6s a munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében,

felelds a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért valamint az utazasi
utalvany nyilvantartasaért és kiadasaért,

felelds a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézésért,

a munka ¢és tlizvédelmi eldirdsok megtartasaért,

munkaiigyi feladata részeként:

- havonkénti kimutatast készit az tavollét adatokrol, dsszegylijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili
szabadsagengedélyeket, majd ezeket megkiildi az allamkincstar részére;

- naprakészen vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartéasat,

- az igazgatOhelyettesek altal készitett tulora, tavolléti dij, helyettesités, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatdsokon keresztiil a fenntartd
részére,

- gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Az iskolatitkarok feladataikat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.10.2 Rendszer gazda feladat- és hataskore
A rendszergazda feladat- és hataskore:

folyamatosan tdmogatja az igazgaté és az igazgatohelyettesek munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasdban,

betartja és betartatja a hataridoket,

részt vesz az iskola vagyondnak leltarozésdban, selejtezésében, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban,

az iskola informatikai rendszerének mikodtetése oly mddon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsé informacios igényeinek,

amunka folyamatossaganak biztositasa,

a szamitogeépek virusellendrzese,

az oktatas alapjat képezd alkalmazdi programok miikodoképességének ellendrzése, 11
szoftverek beszerzése,
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barmilyen meglévd/tj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathato miikodése
érdekében csak 6 teheti meg,

amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit,

a jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén,

az iskolaban keletkezett adatdlloményok biztonsdgos kezelése, az illetéktelen
hozzatérések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése,

a keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir,

a munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli,
rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, harom vagy
tobb gép egyidejli ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol,

az iskola szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, 0j hardverek beszerzése,
elkésziti az iskola szamitdgépes haldzati rendszerének adat-¢s titokvédelmi rendszerét,
gondoskodik a szoftverek és a licence-szerzodések megfeleld tarolasarol.

A rendszergazda feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

8.10.3 A laborans feladat-és hataskore
A laborans feladat-és hataskore:

szakszerlien latja el a biologia és a kémia tantargy tandrai és fakultacids oOrdinak
elokészitését, az orak utani rend visszaallitasat,

rendben tartja a szertarakat (biologia, kémia),

gondoskodik a vegyszerek eldirdsainak megfeleld tarolasardl, sziikség esetén eldirasnak
megfeleld megsemmisitésérol,

javaslatot tesz az eszk0zok fejlesztésére, karbantartasara,

gondoskodik a sziikséges anyagok idében térténd beszerzésérol,

részt vesz a leltarozasban,

részt vesz a tandrak/foglalkozasok szemléltet anyaganak eldkészitésében,

felmertiild problémak esetén, 6nalld feladat megoldasa soran nem 1€pi tal hataskorét,
fokozottan figyel a baleset-, tiiz-, és munkavédelmi szabalyok betartasara és
betartatisara.

A laborans feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

8.10.4 A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore
A pedagdgiai asszisztens a pedagdgus irdnyitasa alapjan segiti az osztalyokban folyo neveld
munkat.

Ezen beliil:

az also és felsd tagozatos tanulok kisérése (intézményen kiviili foglalkozasok: szas,
korcsolya, stb., tandran kiviili foglalkozasok, kirandulasok, szabadidds foglalkozasok,
stb.),
segiti az els6 osztalyos tanulok zokkendmentes beszoktatasat,
aktivan részt vesz az els6 évfolyamos tanulok gondozési teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
szervezi, feliigyeli a tanulocsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat,
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» elokésziti a tanorakhoz, foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket, segit az osztalyterem
elrendezésében,

* a pedagbégusok iranyitdsa mellett szemléltetéeszkozoket készit, azokat karbantartja,
sziikség esetén eldkésziti a tandrakra/foglalkozasokra,

» kozremikodik az adminisztracios teendok ellatasaban,

« lgyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara,

» a tanulasi id§ alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar
befejezték a tanulast,

* a munkatervben meghatarozott médon részt vesz az alsé tagozatos iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasaban,

» sziikség szerint kozremiikddik a tanulok orvosi vizsgélatanal,

» sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari és 0szi sziinetben a tanulok feliigyeletét,

» aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a valamennyi napkdézis tanuld részére
szervezett szabadidds programokban,

* a déleldtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodik folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitdsarol,

* munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

8.11 Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van. Az osztalyfénokok és a munkakozosség-vezetok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el,
hogy a feladat sziineteltetése esetén ne kelljen minden alkalommal moédositani a pedagogus
munkakori leirasat.

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai — terjedelmi okokbol - a
jelen SZM SZ-hez mellékletként (3. szamt melléklet) keriilnek csatolasra.

9. AZ INTEZMENY SZAKMAI KOZOSSEGEI

9.1 Az alkalmazotti kozosség miikodésének rendje

Alkalmazotti kozosség: az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és
koznevelési dolgozd (technikai dolgozd) munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok
kozossége.

9.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozdsséget €s azok képviseldit a jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
minden személyt €s kozdsséget.
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Az alkalmazotti kozosség véleményezési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben. Az alkalmazotti kozosség jogkorét alkalmazotti értekezleten
gyakorolja. Az alkalmazotti kozosség hatarozatképes, ha az alkalmazotti kozosség tagjainak
legalabb 2/3-ajelen van.

9.3 A nevelétestiilet miikodésének rendje

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagoégus munkakdrben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldétestiilet a nevelési és oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az igazgato a nevelétestiilet bevonasaval késziti el az alabbi dokumentumokat:
+ pedagbgiai program,
« szervezeti és miikodési szabalyzat,
» aziskola éves munkaterve,
« az iskola munkajat atfogo elemzések, 0sszefoglalo értékelések, beszamolok.

A neveldtestiilet dont:
* atovabbképzési program elfogaddsarol,
» anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
* ahazirend elfogadésarol,
» atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,
+ atanulok fegyelmi iigyeiben,
+ valamint jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

9.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, beszamoltatas
A nevelétestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* aszakmai munkako6zosségre,

* asziil6i szervezetre,

* adidkonkorményzatra.

A neveldtestiilet az alabbi jogkoreinek gyakorlasat ruhazza at:
1.) Szakmai munkakozosségekre:

» szakmai programok tervezése,

* tanorén kiviili tevékenységek szervezése,

+ iskolai hagyoményokkal, rendezvényekkel kapcsolatos szervezd feladatok.
2.) Sziil6i szervezetre:

* tandran kiviili tevékenységek szervezése,

+ iskolai hagyomanyokkal, rendezvényekkel kapcsolatos szervezd feladatok.
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3.) Diakonkormanyzatra:
 iskolai hagyomanyokkal, rendezvényekkel kapcsolatos szervezd feladatok.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor gyakorldja beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
neveldtestiilet felé. A jogkort gyakorld kozosség koteles a nevelOtestiiletet tdjékoztatni az
atruhazott jogkorben meghozott dontésérdl, kialakitott véleményérdl, vagy egyetértésérol.

A beszamolas modja jellemzoden a kovetkezo lehet:
* szobeli tajékoztatas,
» adontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
* hatéarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:
» 1dokozoket (heti, havi, stb.),
* pontos idépontokat (dontést kdveto ....nap),
* naptari hatarnapokat (minden hoénap ...-ig).

9.5 A nevelotestiilet értekezletei, a kapcsolattartas rendje

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat €s eldterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készit el és a fenntartd
hagyja jova.

A nevelGtestiileten beliil a napi kapcsolattartas elsésorban a hirdetétablan elhelyezett
tdjékoztatd anyagokkal, valamint elektronikus levelezésen keresztiil torténik. A hatékony
informacidaramlas érdekében az e-mailjét mindenkinek naponta meg kell nézni. A két épiilet
kozotti mindennapos munkakapcsolat biztositasaért az alsé tagozatos igazgatohelyettes a
felelOs.

A nevelotestiilet értekezletei:
e aakulo értekezlet,
* tanévnyitd értekezlet,
» felévi értekezlet,
* tanévzarod értekezlet,
* nevelési értekezlet,
+ rovid tajékoztatd értekezlet az drakozi sziinetekben (sziikség szerint),
» osztalyozo értekezletek,
* munkaértekezletek,
 rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
A fenti értekezletek rendjét az éves munkaterv részét képezo iitemterv tartal mazza.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 20%-a vagy az igazgaté sziikségesnek latja. Az értekezletet a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza meg.
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A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. Titkos szavazds esetén a szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazdk egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 2/3-a jelen van. A
neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet tagjai koziil egy hitelesitd irja ala.

9.6 Az egy osztalyban tanité pedagégusok kozossége

Az egy osztalyban tanito tanarok értekezlete a problémak felmeriilésétol fiiggoen sziikség
szerint keriil 6sszehivasra az igazgato, a tagozat igazgatdhelyettese vagy az osztalyfonok altal.
Tagja valamennyi az adott osztidlyban tanitdé pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az
osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanité pedagdgusok dsszehivasara.

10. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK E(}YUTTMI”JKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RE,SZ’VE,TELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

10.1 Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos targyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogus. Egy tanar tobb munkakdzosség tagja is lehet.
Iskolankban nyolc munkakozosség mitkodik:

» als6 tagozatos human munkak6zosség,

» alsé tagozatos real munkakozosség,

* human munkak6zosség,

* német nyelvi munkakozosség,

+ angol nyelvi munkak6zdsség,

» természettudomanyi - technika - testnevelés munkak6zosség,

«  matematika— fizika— digitalis kultira munkakozosség,

+ ¢nek-zene munkakdzdsség.

Az egyes munkakozosségek kozvetlen iranyitasat az igazgatohelyettesek végzik. A
munkakozdsség-vezetOk egymassal mellérendeltségi  viszonyban dallnak. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a
munkakozosség-vezetok felelosek. A munkakdzosségek éves munkatervének Osszeallitasat a
munkakdzosség-vezetok irdnyitasdval a munkakd6zosség tagjai végzik az iskola pedagogiai
programja és éves munkaterve alapjan.

Az iskolavezetoség iilésein a munkakozosség-vezetok egyrészt beszamolnak a
munkakozdsségek tevékenységérol, az elért eredményekrdl, masrészt az itt kapott
informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a munkak6zosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetok félévkor és év végén irdsbeli beszamold forméjaban értékelik a
munkakozosség tevékenységét, munkatervilkk megvaldsitasat, illetve tajékoztatast adnak a
kovetkezd tanév legfontosabb célkitlizéseirdl.
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A szakmai munkako6zosség dont:
*  mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
» szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
» aziskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden - véleményezi:
* azintézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét,
* javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen - be kell szerezni:
* apedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogadasahoz,
* az iskolai-nevelést segitd eszkozok, taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyisegédletek kivalasztasahoz,
+ afelvételi kdvetelmények meghatarozaséhoz,
* atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

10.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik. Ertekezleteiket, melyeket
a munkako6zosség-vezetd hiv 0ssze, minden honap elsé szerddjan tartjadk. Az értekezleteken
foként szakmai, de mas, az iskolat érinté kérdések is megvitatasra keriilnek. Az értekezletet
akkor is Ossze kell hivni, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkako6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd a munkakozosségi
tagok véleményének kikérésével egyéves hatarozott iddtartamra biz meg.

A munkak6zosség-vezetok tandcsaikkal, észrevételeikkel segitik a vezetOség munkajat. A
munkakozdsség-vezetok egylittmitkddnek a kdzos feladatok megvaldsitasaban.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Kisebb, csak egy tantargyat érint6é probléma esetén nem sziikséges teljes munkakozosségi
foglalkozast tartani. Ilyenkor elegendd, ha az adott tantargyat tanité neveldk iilnek Ossze a
munkakozdsség - vezetdvel. A megbeszélés utan a problémat jelezni kell az iskolavezetés felé.

10.3A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
A munkakozosségek részletes feladatai:

+ gyakoroljak a nevelGtestiilet altal 4truhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

» részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében,

+ Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

* javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira,

* javitjdk és koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalét és mindségét,

» javaslatot tesznek a szertar és a konyvtar fejlesztésére,

« egylttmikodnek egyméssal — pl.: az iskolai neveld-oktatd6 munka szinvonaldnak
javitasa, tantervek Osszehangolasa, felvételi vizsgaanyagok Osszeallitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében — ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az igazgatoval,

« fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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* részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a
pedagégusok  értékelési rendszerének miukodtetésével kapcsolatos  feladatok
ellatasaban,

» haziversenyeket, keriileti versenyeket és orszagos versenyeket szerveznek és
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket,

* kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

» tajékoztatjak a pedagodgusokat a tovabbképzési lehetdségekrol,

* javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére,

» tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat,

+ véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat,

» Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi
vizsgadk, valamint a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik ¢€s
értékelik,

» figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat és a gyakornokok mentorainak timogato,
segitdé munkajat,

» kozosen allitjak ossze a kovetkezd évi tankdnyvek listajat,

» amunkakozosségek tevékenységiikrol elemzéseket, értékeléseket készitenek.

10.4 A szakmai munkakozosségek és a vezetok kapcsolattartasanak rendje

A vezetdk a munkakozosség-vezetOkkel a kibdvitett vezetdségi lilésen személyesen
talalkoznak. Az intézmény vezetdje vagy az igazgatohelyettesek idokozonként részt vesznek a
munkakozdsségi tiléseken.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstol kapott informaciokat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6z0sség tagjaival, az internetes ilizenetek szétkiildésérdl is Ok

gondoskodnak.

A szakmai munkako6zosségek folyamatos kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a
didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormdanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és
tanoran  kiviili tevékenységek, osztaly ¢és iskolai programok, évfolyamgytilések,
didkkozgytilések alkalmaval valosul meg.

11. A TANULOK KOZOSSEGEI

11.1 Didkkorok

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hdzirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét €s mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  ¢letiik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik

megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A tanulok, diakorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormédnyzatot hozhatnak 1étre.

11.2 Didkéonkormanyzat
A tanulok, a diakkorok a tanulok érdekeiknek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdonkorményzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
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szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg egy
éves id6tartamra.

Iskolankban minden tagozatnak Kiilon didkonkormanyzatot segité tanara van. A
diakonkormanyzatot segité pedagogusok az egyes tagozatot vezeté igazgatohelyettessel
tartjak a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

* aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elott,

* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

» atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitdsdhoz,

* az egy¢eb foglalkozasok formainak meghatarozasahoz,

* akdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben,

» az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon ki kell kérni.

A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:
* sajat mikodésérol,
* amiikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol,
» hataskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
* tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol.

A didkonkorményzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg. A
miikodési szabalyzatot a didkonkorményzat késziti el, a valasztd tanulokozosség fogadja el, és
a nevelOtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak
kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A diakonkormanyzat vezetd szerve a didkkozgyiilés, amit évente legalabb egy alkalommal a
diakonkormanyzat szervez. A gyiilésen jelen van az iskolavezetés és a nevelOtestiilet tagjai,
illetve a diakok altal meghivott, az iskolai élettel kapcsolatban all6 személyek. A didkkozgylilés
napirendi pontjait a kdozgyiilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
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A diakonkormanyzati-iiléseken a diakokat osztalyonként 1-2 6 képviseli, akiket évente az
osztalyfonok segitségével ujravalasztjdk a diakok. A kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki rendszeresen részt vesz a DOK {ilésein.

Az egyes szervezeti egységek folyamatos kapcsolatot tartanak a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly és iskolai programok, diakkozgytlések alkalmaval valosul meg.

A jogszabalyok altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

11.3 A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek ¢s a tanuldk a didkdnkormanyzati
tisztségviselokon keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal fordulhatnak a
pedagdgusokhoz, az iskola vezetdségéhez. Irdsos beadvanyaikra 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
VESsZ,

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév sordn) tajékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol, valamint a
beszamol a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrol.

A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az iskola
igazgatdjat. A didkonkormanyzat miikodésének segitése minden pedagégus feladata és
kotelessége.

11.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto
csoportja. Az azonos évfolyamra jarok és kozos tanulocsoportot alkotok egy osztalykozosséget
hoznak létre. Az osztalykozosségek didkjai a tanorakat/foglalkozasokat orarend szerint kozosen
latogatjak.

Dontési jogkoriikbe tartozik:
* az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
+ kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot, az
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg - lehetdség szerint - a
nagyfelmend rendszer elvét figyelembe véve.

Feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.
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11.5 Aziskolai sportkor

Az iskolai sportkdr munkajat az igazgato altal megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai
sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az igazgatoval, illetve az
iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztdlyokban minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-ig — javadatot tesz az
igazgatonak az iskolai sportkor kovetkezd évi programjara.

Az iskolai sportkdri foglalkozasok nem kotelezd tanodrai foglalkozasként vagy egyéb
foglalkozasként is megszervezhetok. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja
az iskola sportlétesitményének, valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasok megtartasara keriil sor a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott
iddkeretben.

Az iskolai sportkdr tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozisaibol heti két 6ra a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato. A sportkor felelsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet
véleményének kikérésével.

11.6 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkorok vezetdi €s az igazgatd
felelds. A kapcsolattartds rendszeres, hiszen a sportkdroknek alkalmazkodni kell az iskolai
rendhez. Attekintik a sportkor elétt allo feladatokat, a sportkor tervezett rendezvényeit és
programjait, egyeztetik a rendezvények idépontjat, helyszinét és a megvalositashoz sziikséges
feltételeket, a jogszabalyban eldirt minimalis idokereteket. A foglalkozasok pontos idOkeretét,
annak felhasznalasat tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

12. SZULOI SZERVEZET

Iskolankban a sziil6i jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezo
sziiloi szervezet mikodik.

A sziil6i szervezet sajat szervezeti és miitkodési szabalyzata szerint végzi munkdjat. A szervezet
alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Az osztilyok sziil6i munkakozosségét az egy
osztalyba jar6 tanulok sziilei vélasztds Utjan hozzék létre. Egy osztalyon beliil elndkdt és
tisztségviseloket valasztanak.

Az osztalyszintii sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. Az osztalyok
sziil61 munkakozosségi kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok
vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
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Az iskolai sziilléi munkakozosség az egyes osztalyok sziil6i munkakozosségeibdl all. Az
SZMK valasztményt az osztalyok sziil6i munkakdzosségének elndkei valasztjak meg soraikbol.
A valasztmany tagjai: az SZMK elnok ¢és két SZMK tag (gazdasagi tigyek, intézményi
tanacsba delegalt képviseld).

A sziil61 munkak6zosség egy évben harom alkalommal sziildi munkak6zosségi értekezletet tart.
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskolai szintii sziildi szervezettel az igazgaté tartja a kapcsolatot.

A sziildi szervezetek aktiv részt vallalnak a tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
a végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmitkddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel. Ezek rendjét a sziil61 munkakozosség munkaterve tartalmazza.

A sziil6i szervezet feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A nevel6testiileti értekezleteken a sziildi szervezet elndke részt vehet a sziil6ket és tanuldkat
érintd kérdések megbeszélésekor.

12.1 A sziiloket megilleté jogositvanyok
A sziiloket megilletd jogositvanyok:
* megismerje ¢és tajékoztatdst kapjon az intézmény pedagodgiai programjarol,
hazirendjérdl, szervezeti és miikodési szabalyzatrdl és az éves munkatervrol,
» rendszeres érdemi tédjékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérél, magaviseletérol,
tanulmanyi elémenetelérdl,
» aszildi képviseldik megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy
részt vegyen,
» irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon a torvényben meghatarozott idépontban,
* azigazgatd vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,
+ személyesen vagy képviseldi utjan részt vegyen az érdekeit érintd dontések
meghozataléban,
» az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziiloket a megelozo tanév végén tajékoztatjuk azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatdé munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl
1s, hogy az iskola milyen segitséget tud nyljtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon kivanja megoldani.

A sziil6i szervezet, kozosség szotobbséggel dont:
* sajat miikddési rendjérdl €s munkatervének elfogadasarol,
* az intézményi tandcsba delegalt képviseld személyérdl,
+ tisztségviseldinek megvalasztasarol,
+ tevékenységének szervezésérol.

Véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik:

* apedagdgiai program, a hazirend ¢és az SZMSZ elfogadasakor,
+ az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
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* a tankOnyvrendelés elkészitésénél a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel,

* az elsd tanitasi orat reggel nyolc oOra el6tt, legfeljebb negyvendt perccel kordbban
torténd megkezdésérol.

Az intézmény fenntartéja nem kothet megallapodast, ha az iskola egészségiigyi-szolgalat
szakvéleménye szerint a biifé arukinalata nem felel meg a térvényben meghatarozott
ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziil6i szervezet, kozosség a megallapodds megkdtését
tamogatja.Az intézményben ilizemeld élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikodtetési iddszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasahoz a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja beszerzi a fenntartd, az iskolai sziiléi szervezet,
kozosség és az iskolai didkonkorményzat egyetértését.

Figyelemmel kiséri:
* agyermeki, tanuldi jogok érvényestilését,
» apedagdgiai munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet:
» agyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben.

Tanacskozasi joggal vehet részt:
» anevelGtestiilet értekezletein.

12.2 A sziil6kkel valé kapcsolattartas
A sziil6 jogos igénye, hogy gyermekiik tanulményi eldmenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.

A tanuloi csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, az iskola egészét érintd
kérdésekben az intézmény vezetGje tartja a kapcsolatot a sziiléi kozdsséggel és a sziiloi
valasztmannyal.

Az iskola vezetdsége az éves munkatervben megjelolt iddpontban (évente 2-3 alkalommal) tart
értekezletet a sziiléi valasztmannyal. Az SZMK elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az
igazgatoval és/vagy az igazgatdhelyettesekkel.

Az iskola honlapja (www.vmzene.hu) is fontos informacioforras a sziilok szamara. Itt az
alapdokumentumokon kiviil az iskolai €let aktualitdsairdl, elért eredményeirdl, fontos hirekrdl
lehet informacidt szerezni.

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, fogadoorakon és az
iskolai rendezvényeken rendszeresen tartjak a kapcsolatot a sziilokkel.

Az iskola a tanév soran az iskolai munkatervben meghatarozott, az altalanos munkaidén tali
idépontokban sziildi értekezleteket és fogadoorakat tart.

12.2.1 Sziiloi értekezletek

A tanév soran harom sziiloi értekezletet tartunk. Az elso sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek
a tanév rendjérdl és feladatairdl, az osztalyban tanitd 0j pedagdgusokrol. Amennyiben az
osztalyfondk vagy a sziildi munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet
hivnak 6ssze (pl. kirdndulas, szalagavato, érettségi el6késziilet, stb.).

Osszevont sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat ossze.
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12.2.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa évente 3 alkalommal fogaddorat tart. A tanulmanyaiban
jelentésen elmaradd tanuld sziiléjét az osztalyfénok irasban is behivja a fogaddorara.
Amennyiben a sziilé/gondviseld fogadodran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon, irdsban vagy elektronikus levél Gtjan idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.

12.2.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A kapcsolattartas fontos eleme a sziil6 szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a
KRETA elektronikus naplé (Koznevelési Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer),
amelyben a sziilok napra készen kovethetik gyermekeik érdemjegyeit, hianyzasait, dicséreteit,
elmarasztalasait, a pedagdgusok iizeneteit, valamint 6k is felvehetik a kapcsolatot barmelyik
pedagogussal.

[rasban kell értesiteni a sziiléket a félévi és év végi osztalyzatokrol a félévi értesitd és az év
végi bizonyitvany kiadasaval, valamint a tanul6i felvételérdl, felvételi kérelmének
elutasitasarol, a dontésekrol, hatdrozatokrol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.

Az osztalyfonok koteles havonta ellendrizni a Kréta napld bejegyzéseit, illetve a tanuld
bukaskdzeli €s jelentdsen romlo teljesitményérdl a sziildt irdsban tajékoztatni.

13. INTEZMENYI TANACS

13.1 Intézményi tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a neveld-oktaté munka
hatékonysaga novelése érdekében intézményi tanacs mikodik.

Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti:
+ anevelOtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,
* az iskolai sziilé1 szervezet, k6zosség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban all6 tanulok legalabb huisz szazalékanak sziilei,
» aziskolai didkonkorményzat képviseldje,
+ az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,
« az intézmény székhelye szerinti egyhazi jogi személyek képviseldi,
+ az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Intézményiinkben az intézményi tanacs osszetétele és létszama:

» iskolai sziil6i szervezet, kozosség delegaltja 1 16;
* neveldtestiilet delegaltja 1 f6;
» iskola székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat delegaltja 1 16;

Az intézményi tandcs magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az intézményi tandcs iilésén az igazgato allandé meghivottként vesz részt.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa el6tt.

Az intézményi tanacs dont:

* mikodési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol,
» tisztségviseldinek megvalasztasarol,
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» azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra ruhdzza.

Az iskola és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartasért az igazgato a felelds, aki évente
két alkalommal (félévkor és év végén) beszamol az intézményi tanacsnak, amely az intézmény
miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tandcs a hatdsagi nyilvantartasba vételt kovetden sajat iigyrend és éves
munkaprogram alapjan mikodik.

Az intézményi tanacs feladatai ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

14. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

14.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épililete tanitasi napokon 06:00 — 20:00 o6raig, kérelmezett esetekben az
engedélyezett program végéig tart nyitva. Ebben az iddszakban a belépésért a portaszolgalat
felelds. Nyitasra csak munkanapokon keriilhet sor. Ettdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.
Az intézménybe érkezd személyek csak a fOkapun 1éphetnek be, illetve ott tdvozhatnak.

Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 09:00 —
14:00 oraig. A nyitva tartast az elére elkészitett tigyeleti rend tartalmazza.

A tanitas reggel 08:00 o6rakor kezdddik. A tanitasi 6rdk a hazirend 5. szdmu fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. Ha a tanulé nem jelenik meg a foglalkozason vagy
elkésik, tovabba, ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik a foglalkozast tartd pedagdgus

rer e r

esetben az igazgato €s az igazgatohelyettesek kivételt tehetnek.

14.2 A tanitasi id6 rendje, a tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az els6é évfolyamon ettdl el lehet térni a munkakodzosség javaslata és az igazgatd dontése
alapjan. (Rovidebb tanordk é€s sziinetek is meghatarozhatok a munkatervben, de a tanitasi
iddnek el kell érnie a térvényben eldirt idétartamot.)

Indokolt esetben — engedéllyel - két azonos egymast koveté ora osszevonhato, de a
csengetésig az Orat tartd tanar feleldssége a rend megtartasa.

A szokasos csengetési rend az iskola hazirendjében megtalilhato. A tanitas rendjét az
orarend tartalmazza.

A tanulok az intézmény l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanulasi id6 wutdn csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében

tartdzkodhatnak az iskolaban.

A tanitdsi id0 végén a tanuldk egyénileg €s/vagy csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanulé a
tanitasi id6 alatt csak a sziill6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok tavolléte
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esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek irasos engedélyével (Kilépé papir) hagyhatja
el az iskola épiiletét.

14.3 Csoportos tavozas az iskolabél

Iskolan kiviili programra (tanulmanyi kirandulasok, tanulmanyi séta, muzeumlatogatas, szas-
oktatas, fogaszati kezelés, tanulmanyi- és sportversenyek, tanitds nélkiili munkanapokon
szervezett rendezvények, egyéb programok) a tanulok a gyiilekezési helyt6l a visszaérkezés
helyéig a kiséré tanarok feliigyelete alatt allnak.

A megfelel6 szamu kiséretrol (az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan) a programot
szervezonek (igazgatohelyettes, pedagogus) kell gondoskodnia.

Az iskolan kiviil szervezett foglalkozds céljarol, helyérdl és iddtartamardl az illetékes
igazgatohelyettest, valamint az érintett sziiloket legalabb két nappal korabban tajékoztatni kell.
A tavozast és a megérkezést a pedagdgusnak jeleznie kell az iskolatitkdrnak és a portasnak.
Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitdsi ora
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola héazirendje hatarozza meg. Az
SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa
miatt az intézmény valamennyi tanul6jara nézve kotelezo.

14.4 Ugyeleti rend
Gyermekiigyeletet az intézmény 07:00-07:30 és 16:00-18:00-ig biztosit. A reggeli és esti
iigyeleti beosztast - igény esetén - az also tagozatot vezetd igazgatohelyettes késziti el.

A délutdn 17:00 orakor tavozd vezetd utdn a 18:00 oraig iigyeletet tarto felelés az iskola
miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé¢ vald intézkedések
megtételére.

A reggeli és az esti ligyelet kivételével a pedagogusok az igazgatdhelyettesek altal elkészitett
¢s meghatarozott iigyeleti rend szerint iigyelnek. Tanari ligyelet reggel 07:30 perctdl a tanitas
kezdetéig és az orakozi sziinetekben miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megorzEesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iigyeletes nevelok felelosségi teriilete:
+ f6épiilet: f6ldszinti folyosd, emeleti folyoso,
» kisépiilet: foldszinti folyosd, emeleti folyoso,
* udvar,
«  Kondor Béla Altalanos Iskola: emeleti folyoso.

Az aktualis ligyeleti rendet a tanariban és a portan is el kell helyezni. Amennyiben az aznapi
iigyeletet ellato kolléga hianyzik a helyettesité tanarnak az éra utani iigyeletet is el kell
latnia.

Az Orakozi sziineteket a tanulok a folyoson, az auldban vagy az udvaron tolthetik az iigyletes
tanar feliigyeletével, vigyazva sajat maguk és tarsaik testi épségére. Rossz id0 esetén az
ligyeletes nevelOk utasitdsai szerint a tanuloknak a tanteremben vagy a folyoson kell
tartozkodni. Az udvaron tanari feliigyelet nélkiil didk soha nem tartdzkodhat. Az 6rakozi
szlinetekben az igazgatohelyettesek altal elkészitett ligyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, baleset esetén
intézkedik.
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A testnevel6 tanaroknak a tanorak alatt az 6ltozoket zarva Kell tartani és gondoskodni kell
a tanulok altal atadott értéktargyak testneveld szertarban torténd megorzésérol az ora végéig.

14.5 Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

14.5.1 Az igazgato és helyettesei munkarendjének szabalyozasa

Az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartéozkodni abban az
id6szakban, amikor a tanulok szaméara szervezett iskolai rendszerli foglalkozasok vannak.
Ennek biztositasa érdekében szorgalmi idében hétfotdl péntekig 07:30 és 17:00 éra kdzott az
egyikiik az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfeleld iddben és idétartamban 1atjak el.

14.5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes munkaidoben foglalkoztatott pedagogusai heti 40 odras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati, vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A munkaltaté a munkaidOre vonatkoz6 eldirdsait az Orarend, a munkaterv és a havi itemterv
alapjan hatdrozza meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban a hétféi és/vagy a szerdai napokon tartjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6ranél hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére
kell szamitani.

Juniusban a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében az érintett pedagdgusok
négyhetes munkaiddkeretben dolgoznak, négyheti munkaidé keretiik altalaban 160 6ra. Az
érintett pedagdgusok napi munkaidd beosztasat 12 6rdban hatarozzuk meg.

14.5.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
egyes tagozatok igazgatOhelyettesei allapitjdk meg az oOrarend fiiggvényében. A beosztas
elkészitésénel az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az iigyeleti rend beosztasakor az érdekképviselet vezetdjének
véleményét, a helyettesitési rend készitésekor a munkakozosség véleményét az
igazgatohelyettesek kikérhetik.

A pedagdgusok a megtartott ordkat (tanitdsi ordk és egyéb foglalkozasok) az E-naploban
rogzitik. Ezen kiviil a munkaidd beosztasuknak megfeleléen munkaidé-nyilvantartast
vezetnek a napi munkaidd letoltésének igazolasara.

A pedagogus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni €s orait
a mindenkori csengetési rend szerint pontosan kezdeni és befejezni, valamint kdoteles az
orarendi utolso Ordja utani 15 percig az intézményben tartézkodni.

A pedagdégus a munkabdl valéo tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 07:30-ig koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésObb a megel6z6 munkanap 15:00 oraig.
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Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, akkor a
tagozatnak megfeleld igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az aldbbiak
szerint:
a) a tanart els@sorban azonos szakot tanitd tanarral, tanitoval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdgus tanmenete szerint tovabbhalad,
b) az orarendben megjeldlt elsé szamu helyettes latja el a tanulok pedagogiai feliigyeletét,
C) egyéb esetben az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi ¢vben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakdrt érinté helyettesitési
feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el.

A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan
oraban, részmunkaido esetén ennek idOaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.

A hidnyz6 pedagogus koteles a varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasadnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast.

Ha a pedagogus tavolmaradasa elrelathatdan az egy hénapot meghaladja, akkor az igazgato
gondoskodik arrol, hogy - 6rarend modositasaval, illetve helyettes pedagdgus alkalmazéasaval -
a tavollévo pedagogust lehetdleg szakos pedagdgus(ok) tudja helyettesiteni.

A tappénzes papirokat munkdba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A pedagogusok egymas tanorait szabadon latogathatjak. A szakért6k és szaktanacsadok az
igazgatoval és az érintett pedagdgussal eldre egyeztetett idOpontban latogathatjak a tanorakat
¢s egyéb foglalkozasokat. A sziilok és mas vendégek a tanoérakat és az egyéb foglalkozasokat
nyilt napokon, illetve az igazgatd engedélyével latogathatjdk. A nyilt napok idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza, valamint az intézmény honlapjan nyilvanossagra keriilnek.

14.5.4 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A teljes munkaidd hatvan szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és
egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szdmitani heti 2 ora
idOtartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki, vagy munkakozOsség vezetéssel
Osszefiiggd feladatok, tovabba heti 1 o6ra iddtartamban a tanulok intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok iddtartamat.

Teljes munkaido: 40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott 6ra: 24 6ra
Ko6tott munkaid6: 32 Ora

Orarendi 6érain til az igazgaté a bent tartézkodsis idejében a 401/2023 (VIIL31.)
Kormanyrendelet 28.§-aban foglalt alabbi feladatok elvégzését rendelheti el a pedagégus
szamara:
» foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
+ a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,
* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,
* heti egy o6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
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» cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

+ agyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités,

» apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» asziloékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

* az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

+ gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa,

* pedagodgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

* aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

* amunkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

+ az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,

» kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

» iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

» taneszkOz és hangszerkarbantartds megszervezése,

*  kiilonbozoé feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

» agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

* pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagdgusnak tovabbi tanorai
¢s egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheté el, ha

* amunkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

* a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos pélyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember,

* a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

1455 Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogus munkakdrokben dolgozoé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan

szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles

tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga

jogosult meghatarozni.

A pedagdgusok munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo elokészitd és befejezd
tevékenység iddtartama is. Ennek szadmit a tanitdsi ora elOkészitése, az adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, a tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetés, stb. Ezzel a
neveléssel-oktatassal lekotott ido keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként
hatvan perc id6tartammal kell szamitasba venni.
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A kotott munkaidd részeként kizarolag az intézményben ellathato feladatok:

tanitasi orak megtartasa,

munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

egyéb foglakozasok (szakkorok, énekkarok vezetése, iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok, felzarkéztatd foglalkozasok, fejlesztd foglalkozas,
tehetséggondozas, korrepetalas, napkozi, tanulészoba, stb.) megtartasa,

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok,

a tanulok nevelés-Oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok,

eldre tervezett beosztas szerinti vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

agyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesitések megtartasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység,

pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel, rendes €s
rendkiviili értekezleteken valo részvétel,

munkak6zdsségvezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertas fejlesztése, karbantartésa,

iskolai linnepségeken, iskolai rendezvényeken valo részvétel,

didkonkormanyzat munkajat segitd feladatok ellatasa,

sziildi1 értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

a pedagogusok tigyeleti, ebédeltetési tevekenysége,

kulturalis és sportversenyeken valo részvétel,

taniigyi dokumentumok (anyakonyv, bizonyitvany, ellendrzd) vezetése, kiallitasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
kozosségi szolgalat vezetése.

A kotott munkaidd részeként — a pedagogus dontésének fliggvényében — intézményen Kiviil
is végezheté munkafolyamatok:

a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

az osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

a didk-Onszervezddési feladatok heti egy oran tuli része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodes,
E-napl6 vezetése.
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14.5.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagdgusok munkaiddnyilvantartasa a Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi
Alaprendszer (KRETA) feliiletén torténik. Ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik.

14.5.7 A nevelést-oktatast segité6 munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nevelést-oktatdst segitd alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd Aallapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgato késziti el.

14.6 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és a benntartézkodas rendjét azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola fébejaratanal porta miikodik.
A portas feladata:
* a portanapld vezetése: iskolaval jogviszonyban nem allok be- €s kilépésének
rogzitése: név, keresett személy neve, belépés ¢€s kilépés idopontja,
* tanitasi idében a kapunyité automata miikodtetése,
* informécio, utbaigazitas,
* illetéktelen személyek belépésének megelozése,
» afOépiilet emeletére és a kisépiiletbe csak a keresett személy tudtaval engedheti be a
belépdket.

Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogaté iskoldban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor
¢értesiti az ligyeletes tanart, vagy az igazgatohelyettest, és az intézkedésig megakadalyozza a
belépést.

Az iskolaba a tanuloi jogviszonnyal rendelkez6 didkokon és az iskola alkalmazasaban allokon
kiviil az alabbi okok miatt 1éphetnek be kiilsé személyek:
* aDohnanyi Erné Zeneiskola diakjai és tanarai zeneoktatas céljabol,
* az intézmény termeit, valamint a mifiives palyat bérlé személyek csak a
szerzOdésben meghatarozott iddben tartdzkodhatnak az iskola épiiletében és csak a
szerzOdésben meghatarozott eszkozoket €s termeket hasznalhatjak. Beosztasuk a portan
talalhato, a jelenléti ivet a portas tartja nyilvan,
* egyéb latogatok csak a portan torténd bejelentkezést kovetden 1éphetnek be az iskola
¢épiiletébe.

Hétvégén, linnepnapon €s a tanitasi sziinetekben csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén partpolitikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem miikddhet, politikai tevékenység nem folytathato.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
* a tanitdsi orak latogatasara az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyével
keriilhet sor, az 6rdk megzavarasa nélkiil,
* sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
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A héazirend el6irasainak (4.2 pontja) megfelelden a sziilok gyermekeiket az iskola kapujaig
kisérhetik, és a tanitast, egyéb foglalkozast kovetden is ott varhatjak meg dket.

Az iskola épiiletében a sziilok az alabbiakban meghatarozott esetekben tartéozkodhatnak:
* nyilt napok,
+ sziil6i értekezletek és fogadoorak,
» nyitott iskolai rendezvények (farsang, iinnepélyek, gyermeknap, stb.),
» ebédbefizetés,
* hivatalos tigyek.
Ezen kivill észrevételeikkel, gondjaikkal, kérdéseikkel — eldzetes iddpont egyeztetés alapjan —
felkereshetik az iskola vezetdit és tandrait.

A belépés szabalyaitol csak igazgatoi engedéllyel lehet eltérni. Az iskola teriiletén idegen —
személy és vagyonvédelmi okok miatt — csak engedéllyel tartozkodhat.

A beteg gyermekért érkezo sziilot haladéktalanul be kell engedni az iskolatitkarhoz, illetve az
orvosi szobaba.

Azok a miikodtetéi feladatokat ellaté dolgozok (DELIREST, Topp Full Clean Kft.
alkalmazasédban 4allok), akik nem az intézmény alkalmazisaban &llnak, de kirendelt
munkahelyiikk az intézmény, az iskola hazirendjében megfogalmazott szabalyokat
kotelesek betartani.

14.7 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét az iskola hazirendje tartalmazza Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak, alkalmazottainak, valamint valamennyi az intézménybe belépd
személynek be kell tartania.

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Unio
zaszlajat.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni. A kulcs hasznélatanak
tényét a portas a fiizetbe feljegyzi. Aki elvesziti a kulcsot, annak kotelessége megtériteni az
ebbdl eredd kart.

A személyes feleldsségii termek kulcsat csak a felelds személy, vagy az igazgatd megbizottja

veheti at.

[lyenek:
* iskolatitkari iroda,

» gazdasagi iroda,

* igazgatdi iroda,

* igazgatohelyettesi iroda,

* konyvtar,

» szertarak (kémia, fizika, testnevelés),

+ informatika termek,

* tornaterem,

* balett terem,

» technikaterem,

* orvos szoba,

* ,légo” termek,

» villanyora fékapcsold helyisége.
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Illetéktelen személynek kulcsot kiadni tilos.

Kerékpart az iskola teriiletén csak a kerékpartaroloban, az allvanyhoz lancolva, biztonsagi
zarral ellatva szabad tartani. Az ott elhelyezett kerékparok 6rzését az iskola nem véllalja, az
azokban tortént karokért, esetleges eltulajdonitasért anyagi feleldsséggel nem tartozik. A
kerékpartarolo reggel 07:00 —08:00 és 13:00 — 16:00 6raig van nyitva. A kerékpartarolo kulcsat
a portas csak az intézmény dolgozoinak €s tanuldinak adhatja at.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak és tanuléjanak kotelessége:
* atliz-és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasa,
» akozosségi tulajdon védelme, allapotdnak megdrzése,
» aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzése,
» az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodas.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak. A helyiségek hasznalatanak rendjét a hazirend (8. pontja) tartalmazza. Az
ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és pedagdgusainak, alkalmazottainak, valamint az
intézménybe belépoknek maradéktalanul be kell tartaniuk. Az intézmény sajatos helyiségeinek
hasznalati szabdlyai koherensek a védd-6vo eldirasoknal leirtakkal.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermek, tantermek, szertarak
ajtajait, ablakait a nap valamennyi szakaszaban zarni kell (valamennyi szertar, technika
terem, informatika terem, tornaterem, balett terem, a napkozis és egyéb foglalkozasok termet).
Ez az orat tartd pedagogusok, illetve a tanitdsi 6radkat kdvetden a technikai dolgozok feladata.

Az osztalytermekben ¢és a szaktanter mekben az utolso orat tartd pedagdogus gondoskodik az
alabbiakrol:

o székek felrakatasa,

» az ablakok bezarasa,

* avillany leoltasa,

+ valamint barmilyen meghibasodas esetén jelentést tesz az iskola vezetdségének.

Tanuldinknak az intézmény egész teriiletén ovni kell sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
valamint kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlel.

A didkonkormanyzat és a sziildi szervezet az iskola helyiségeit, az iskola berendezéséit
téritésmentesen hasznalhatja.

Idegenek az iskola helyiségeit csak kiilon szerzédés alapjan vehetik igénybe, amelyben meg
kell hatarozni a terembérlet pontos Osszegét, idotartamat, a benntartozkodas idejére vonatkozo
szabalyokat és a tevékenységet, amelyre igénybe kivanjak venni.

Egyszeri bérleti szerzddés esetén az igazgato ir ala. Rendszeres és egyéb bérlésekre vonatkozo
bérleti szerzédésekben a bérld, a Kiilsé Pesti Tankeriileti Kdzpont és az intézmény igazgatoja
kozott torténik a szerzdédés megkotése.

Miifiives palya bérleti szerzOdésének megkotésével a Varosgazda 18 Nonprofit Zrt. illetékese
foglalkozik.
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14.8 A hivatalos iigyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 07:30 ora és 15:30 ora kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek
intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatodja
hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara
hozza az intézmény honlapjan, valamint az iskola hirdetd tablajan.

A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntarté eldirdsa szerint kell megszervezni.

14.9 Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az iskola teriiletén - az udvart és a bejaratok 5 m-es korzetét is beleértve — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe litogatok nem dohanyozhatnak.

A dohényzast tilto tablakat az épiilet bejaratanal kell elhelyezni. A dohdnyzas szabdlyainak
végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

15. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd kotelessége és felelossége.

Az ellendrzés éves iitemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza a felelésok
megnevezésével.

A pedagoégiai munka ellendrzésére jogosultak:

» aziskola egészét illetéen az igazgato,

» sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok,

+ az osztalyukban tanit6 tanarok kozdsségén beliil az osztalyfonokok.
Az intézményi Onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott standardok szerint kell lefolytatni. A feladatokat az erre a célra
1étrehozott Belso értékelési Csoport (BECS) latja el.

15.1 A pedagégiai munka belsé ellendrzésének célja
A belsé ellendrzés célja:
* Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti miikodését,
* segitse eld az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
* az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,
* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A hatékony ¢és jogszerli mitkodéshez rendszeres €s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése sziikséges. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgatOosag tagjai a tanitasi Ora €s az oran kiviili teriiletek ellendrzését - a kdlcsonods bizalom
szempontjanak erdsitése céljabol - eldre jelzik az érdekelt pedagdgusok és a nem pedagdgus
munkatarsak felé.

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo neveld-oktatd munkara terjed ki.

A nem kozvetlentil iranyitott teriiletek foglalkozasait csak abban az esetben ellendrzik az
igazgatohelyettesek, ha a masik igazgatohelyettest helyettesitik, ha kiilsé ellenérzés torténik,
ha 6 van ligyeletben, vagy ha erre az igazgat6tdl kiilon megbizast kapnak. Az igy szerzett
tapasztalatokat azonban a felelds igazgatOhelyettes, vagy az igazgat6d tudomésara kell hozni.

15.2 Kiemelt ellendrzési teriiletek és szempontok
Minden évben kiemelt ellendrzési teriiletnek tekintendék az alabbi teriiletek:

* a tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok latogatdsa (igazgatd, igazgatOhelyettesek,
munkak6zosség-vezetok, a pedagodgusteljesitmény-Ertékelés vezetésével megbizott
pedagogusok),

* atanmenet tartalmi ellendrzése (munkak6zosség-vezetok),

* az igazolt ¢és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése (osztalyfonokok,
gyermekvédelmi felel6sok),

« az E-naplé vezetésének tartalmi ¢és formai ellenérzése (osztalyfonokok,
igazgatohelyettesek),

* a tanitasi oOrak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgatohelyettesek,
alkalomszeriien az igazgato),

* a munkakozosségek munkdja, a munkakozosség-vezetd beszamoltatdsa (a sziikebb
vezetdség elott),

* akozosségi szolgalat teljesitésének ellendrzése.

Az ellenérzés szempontjai:

* a tanoOra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és szaktargyi
modszertani kdvetelményeknek (munkatervben meghatarozott szempontok),

« atanmenet tartalma megfelel-e a pedagogiai programban meghatarozott feltételeknek,
az oktatott tananyag megfelel-e ahelyi tantervnek,

* az igazolt és igazolatlan hidnyzdsok nyilvantartdsa megfelel-e a jogszabalyi
kovetelményeknek, a vezetdi utasitdsoknak,

» az E-naplo vezetése ¢és tartalma megfelel-e a pedagogiai programban €s a hazirendben
meghatarozott feltéteknek, a vezetdi utasitdsoknak,

» afoglalkozéasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢és mitkddési szabalyzatban, a hazirendben, a pedagdgus munkakori leirdsaban, a vezetdi
utasitdsban meghatarozott feltételeknek,

+ az éves munkatervben rogzitett itemezés szerint alakul-e a munkakdzosségek munkaja.

Az igazgato az eldbbiekben felsorolt szempontok és modszerek mellett tovabbi ellenérzési
szempontokat és modszereket is meghatarozhat.

Az igazgato rendKkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat
a szakmai munkak6z0sség €s a sziiléi munkakdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az altalanosithatd tapasztalatok
Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

15.3 A belso ellendrzést végzé alkalmazottak jogai és kotelességei
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
* az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
» azellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni, illetve ha sziikséges atvételi elismervény ellenében azokat lefoglalni,

54



» az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak megvalosulasat,
» az ellendérzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

» az ellenérzés soran a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni,

» az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

» az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

* hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
* az ellendrzés megallapitasait megismerni,
» az ellenérzés modjara és megallapitasaira vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:
» az ellenérzést végzo dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit
teljesiteni,
« a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott idore
megsziintetni.

Az intézmény belsé ellendrzésébe a kiilsé ellendrzés eléirasait célszeri beépiteni.

15.4 Kiils6 ellendrzés

Kiils6 szakértok kozremiikodésével szaktanacsadoi latogatiasokra, mindsitésekre ¢s
tanfeliigyeleti latogatasokra Kkeriil sor. Ezek lebonyolitasit a mindenkor hatalyos
jogszabalyok irjak eld. A tankertilet belsd ellendre is végez ellendrzést.

16. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

16.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint a
feleldsoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatiarozza meg.

Az intézményi szintii iinnepélyeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd. A
vendégek meghivasardl - a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan - az igazgato
dont. Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil. Az osztalyfdnokok az iinnepélyeket megelézden
osztalyaikkal ismertetik az linnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a
tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdo megjelenés kotelezettségére.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal wjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol és megorzésérol.
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Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. A pontos idépontot, a felelésoket €s a
feladatokat a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

16.2 Allami iinnepek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai szintii megrendezés formai:

* Aradi vértanuk napja oktober 6. iskolaradion keresztiil
* Az 1956-0s forradalom iinnepe oktober 23.  iskolal tinnepély
* A kommunista és egyéb diktatarak

aldozatainak emléknapja februar 27.  torténelem 6rak keretében
* Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc

iinnepe marcius 15.  iskolai tinnepély
* Holocaust aldozatairol aprilis 22. torténelem orak keretében
«  Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4. iskolaradion keresztiil

Az intézményben megrendezésre keriild iskolai iinnepélyek, rendezvények:
* Tanévnyit6 linnepély
» Tanévzar6 linnepély
* Zene vilagnapja koncert (iskolank 6t énekkaranak kozos fellépése)
» Pélyaorientacios nap
* Szent Marton nap
*  Golyabal
* Szalagavat6
* Hangképzés bemutatd
» Sziildi bal
* Keriileti Vorosmarty szavaldverseny
*  Vorosmarty nap (diakonkormanyzat szervezésében)
» Adventi hangverseny (Kicsinyek korusa)
* Mikulas linnepség (alsdésoknak koz0s iinnep, felsdsok osztalykeretben)
» Karacsonyi Hangverseny (iskolank 6t énekkardnak kozos fellépése)
» Karacsony (tanuloknak osztalykeretben)
* NevelGtestiileti kardcsony
* Farsang (osztalykeretben)
* A magyar kultara napja (iskolaradion keresztiil)
* Koltészet napja (pl. flashmob)
* Fold napja
» Kertileti természetismereti verseny
* Anyak napja (osztalykeretben)
«  OKO nap
*  Téncévzar6 rendezvény
* Dzsesszbalett bemutato

*  Gyermeknap
* Tanévzar6 hangverseny
» Ballagas

Az iskola volt tanuléi - amennyiben igénylik - talalkoz6t tarthatnak az iskola épiiletében az
igazgatoval torténd eldzetes megbeszélés szerint munkanapokon a délutani idészakban.
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16.3 Iskolai emlékplakett
A Vorosmarty-plakett (Nagy Janos felvidéki szobraszmiivész alkotasa kifejezetten iskolank
részére) Osszetartozasunkat szimbolizalja.
Vorosmarty-emlékplakettel jutalmazzuk, ha a tanulo
* nyolc éven keresztiil kitind tanulmanyi eredményt ért el,
* kitlindre vagy jelesre érettségizik,
* 12 vagyl3 éven keresztiil volt iskolank tanuldja és komoly magatartasi problémak
nem meriiltek fel vele kapcsolatban;
» akertleti és az orszagos Vorosmarty szavaldversenyen elsé helyezést ért el.

Vorosmarty-emlékplakettel koszonjiik meg a hliséget azoknak a kollégaknak, akik tiz éven at
iskolank dolgozoi voltak.

16.4 Iskolatorténeti emlékek, kiallitasok

Az iskolatorténeti emlékek gytlijtésének feleldse az iskola konyvtarosa. A gyljteményt a
konyv-és médiatarban helyezziik el, és idonként kiallitasokat rendeziink a meglévdé anyag
felhasznalasaval. A versenyeken nyert kupéakat a 1épcséfordul6 vitrinjében helyezziik el.

16.5 A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

16.5.1 Unnepi viselet

Az linnepélyen fekete szoknya/nadrag, fehér bluz/ing, valamint az iskola jelvényének viselése
kotelezd. A cipd lehetdleg illeszkedjék az tinnepi ruhazathoz.

A marcius 15-ei linnepélyen kotelezo a kokérda kitlizése is.

16.5.2 Az énekkarok egyenruhaja
Az iskolat rendezvényeken képviseld énekkaraink szdmara a didkonkormanyzattal
egyetértésben iskolai egyenruhat biztositunk.

16.5.3 Iskolank névadodjanak szobra
Torok Ibolya szobraszmiivész alkotasa 2000-ben késziilt. A Vordosmarty-napon az
iskolavezetés és a didkonkormanyzat vezetdi megkoszorizzak a szobrot.

16.5.4 Sportoltozet
Testnevelésorakon az eldirt sportfelszerelést kell viselni: tornacipd, edzécipd, tornadressz,
melegitd, fehér szinli rovid ujji polo/egyenpold, fehér zokni.

17. A KULSO KAPCSOLATOK FORMAI ES RENDJE

Az iskolavezetdsége altal mar kordbban kialakitott €s folyamatosan boviild kapcsolatrendszer
a pedagdgiai programunkban meghatarozott célok elérését, megvaldsitasat, szakmai fejlodését
biztositja.

17.1 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgat6 ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétél fliggéen kozvetlen munkatarsainak ¢és mas
személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.
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Az intézmény kiilonb6z0 orszagos, fovarosi és Kkeriileti szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot. Az igazgatod ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati €s civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iradnyitasaval és a Kormanyhivatal operativ koézremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai  ellenérzések soran az  intézményvezetoség ¢és  pedagdgusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzd szakértokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a
pedagogusok, a vezetd €s az intézmény munkajanak ellendrzését és értékelését.

17.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
17.2.1 Kézvetlen partnereink
Az iskola munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskolavezetGség szamara
kiemelten fontos, hogy allando és napi kapcsolatot tartson fenn:
* az intézmény fenntartdjaval és miikddtetdjével a Kiils6-Pesti Tankertiileti Kézponttal,
*  Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalaval,
+ ¢étkeztetés ligyében a Budapest XVIIIL. Kertileti Gazdasagi Ellaté Szolgaltatoval és az
DELIREST Etteremiizemelteté Kft-vel,
» afbvarosi és orszagos szakmai szervezetekkel: POK, OH,
» ahelyi oktatasi intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel.

Ezen kapcsolatok legfobb feleldse az igazgato.

A kapcsolattartas formai:
* szoOban,
« irasban (levelek, jelentések, kimutatasok, értékelése, beszamolok, e-mail, stb.),
+ telefonon.

17.2.2 Kozvetett partnereink
Az eredményes neveld-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn kiilonboz6 intézmeényekkel, szervezetekkel.

Kozvetett partnereink
Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Budapest Fovaros Kormanyhivatala XVIII. Kertileti Hivatala Gyamiigyi Osztaly

Févarosi Pedagogiai Szakszolgéalat X VIII. Kertileti Tagintézmény

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat 2. szaml Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhely Szakértdi Bizottsaga

Az iskolat timogato ,,Vidamsag Héaza” alapitvany
Bokay Kert Kht.
ELTE Neveléstudomanyi Tanszék

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Tanarképzd Intézete
ELTE Tanarképzd Kdzpont

ELTE Tanito-és Ovoképzd Kar

Pazmany Péter Katolikus Egyetem Bolcsészet-€s Tarsadalomtudoményi Kar
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem

Dohnanyi Ern6é Alapfoku Miivészeti Iskola

Evangélikus Egyhaz
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Katolikus Egyhaz

Szent Laszl6 Plébaniatemplom

Reformatus Egyhaz

Hit Gytilekezete

Galvéd tliz-és munkavédelmi Kft

Kondor Béla K6zosségi Haz

Roézsa Miivelodési Haz

Pestszentimrei K6zosségi Haz

Pestszentimrei Sportkastély

Budapest Airport Aréna

Kodaly Térsasag

Szatmari-izek Kft

Budapest Fovaros Kormanyhivatal X. Keriileti Népegészségiigyi Osztaly

Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Dél-pesti Katasztréfavédelmi
Kirendeltség

Magyar Voroskereszt Budapest FOvarosi Szervezete

Iskolai Egészségiigyi Szolgalat

Kapcsolatot tartunk fenn:

a Kkeriilet 6vodaival: minden évben tajékoztatot kiildiink a leendd elsd osztalyos tanuldk
sziileinek a sziil6i értekezlet idopontjardl, meghivjuk az é6vondket a bemutatod orakra,
nyilt napokra.

Kapcsolattartasért felelds: igazgato, also tagozatos igazgatohelyettes

a keriilet iskoldival: palyavalasztasi sziiloi értekezleteken vald részvétel, kdzponti
felvételi megirasa, nyilt 6rak, tovabbképzések, sportversenyek.
Kapcsolattartasért felelds: igazgatohelyettesek

Kondor Béla Kozosségi Hazzal: figyelemmel kisérjiik a miivel6dési haz programjait,
szdmos rendezvényen részt vesznek tanuldink, linnepségeink megtartasara a haz ad
helyet, a k6zdsségi szolgalat helyszine.

Kapcsolattartasért felelds: igazgatohelyettesek

Budapest Airport Arénaval, Sportkastéllyal, Roézsa Miivelodési Hazzal:
rendezvényeink megtartasara adnak helyet (sziildi bal, tdncévzard, dzsesszbalett
bemutato).

Kapcsolattartasért felelds: igazgatd

Gyermekjoléti Szolgalattal: felmeriild feladatok az alabbiak:

- megelézzek a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek,

- az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabéalyban
rogzitett mértéke (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet) utan a gyermekjoléti
szolgélatokkal valo kapcsolat felvétele,

- részt vesznek a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,

- a tanacskozason elhangzottakrdél széban tajékoztatast adnak az iskola
vezetdjének, illetve sziikség esetén az iskola kozosségének,
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- szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok és a gyermekjoléti szolgalat
kozott.
Kapcsolattartasért felelds: az igazgatd, az igazgatohelyettesek €s a gyermekvédelmi
feleldsok.

A kapcsolat kore 2015. januar 1-jét6] boviilt a gyermekvédelmi jelzérendszerrel.
A feladatok koordinalasaért az igazgato felelos.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal: a sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési ¢és magatartdsi zavarokkal kiizdé tanuldink magas szinvonali és
eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A kapcsolattartas fobb formai:

- Vvizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol,

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi  felelds, és a fejlesztopedagogusok
bevonasaval.

Kapcsolattartasért felelds: az igazgatohelyettesek

Dohnanyi Erné Alapfoku Miivészeti Iskola: kozos koncertet adunk és helyet
biztositunk a hangszeres képzésre iskolankban;
Kapcsolattartasért felelds: igazgatod

ELTE Neveléstudomanyi Intézet Tanito és Tanarképzé Kara és a Liszt Ferenc
Zenemiivészeti Egyetem: az egyiittmiikddés keretében évente tobb tanarjeldlt végzi
hosszu €s rovid iskolai gyakorlatat iskolankban.

Kapcsolattartasért felelds: igazgatd

| skola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval: a tanulok
szlirdvizsgalatan kivill az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatd  szakvéleményét be kell szerezni az intézményben {izemeld
élelmiszerarusité iizlet, aAruautomata mikodtetéséhez.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat abban a kérdésben foglal allast, hogy az arukinalat
megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy
tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasanak
olyan mértékii befolydsolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény
rendjét, vagy rontsa a nevelé-oktatd munka hatékonysagat.

A nevelési-oktatasi intézmény fenntartdja, vezetéje nem kothet megallapodast, ha az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az arukinalat nem felel meg a
meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai sziiléi szervezet, k6zOsség a
megallapodas megkotését tamogatja.

Kapcsolattartasért felelds: igazgato

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozoi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezé iizemorvos
vizsgalaton vesznek részt. A dolgozok munka alkalmassagi orvosi vizsgalatat a Kiilso-
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Pesti Tankertileti Kozponttal szerzédésben allé Budapest X VIII. kertileti Egészségiligyi
Szolgaltatd végzi. A vizsgalaton valo részvétel lehetGségét az igazgatd biztositja. Az
tizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a titkarsagon ki kell fiiggeszteni. Az
tizemorvos altal rendelt orvosi vizsgéalaton a dolgozo koteles megjelenni.
Kapcsolattartasért felelds: a pedagdgiai asszisztens

18. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJAI, SZERVEZETI FORMAI ES
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran Kkiviili egyéb
foglalkozasokat szervez a tanulo heti kotelezd oraszama és az osztalyok engedélyezett heti
iddkeret kiilonbozete terhére.

A foglalkozasokat az E-napléban Kell vezetni.

A rendszeres tanordn kiviili foglalkozasokat (tehetségkibontakoztatasra, hatranyos helyzetli
tanulok felzarkoztatdsara, a BTM-es és SNI-s tanulok szamara, differencialt fejlesztésre, stb.)
az igazgato minden év szeptember 10-ig hirdeti meg a heti idobeosztassal és a foglalkozast
tart6 pedagégus nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 15. A jelentkezés az
osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges.

A jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével -
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.

18.1 Az egyéb foglalkozasok célja
Az egyeb foglalkozasok célja:
tehetséggondozas: magasabb szintli képzés
* Ontevékeny diakkorok: a tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére épit
* érettségire el6készité: eredményes érettségire valo felkészités
* iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas: mindennapos testmozgas biztositasa,
versenyekre valo felkészités
* egyéni foglalkozas: a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak eldsegitése 1-3 tanuld részvételével szervezhetd
* versenyekre valé felkészités: a diakok képességeinek fejlesztése, tehetséggondozas
o felzarkoztatias, Kkorrepetalds: alapkészségek fejlesztése ¢és a  tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas
» ¢énekkar: zenei kultara fejlesztése, kozos éneklés igényének kielégitése
* szakkorok: személyiségfejlesztés
* napkozi, tanuldszoba: tanulés segitése, onallo tanuldsi modszerek kialakitasa
e iskolan Kkiviili kulturalis programok: a tanulok kulturalis, miivészeti értékeinek
bdvitése, zenei kultura fejlesztése
e tanulmanyi kirandulas: az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
potolhatatlan része

A foglalkozasokat megfeleldé szamu jelentkezd esetén a munkakdzosségek ¢és az
igazgatOhelyettesek javaslatara az igazgatd engedélyezi. A foglalkozas helyét €s idotartamat az
igazgatohelyettesek rogzitik terembeosztdssal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva.

Az egyéb foglalkozasok olyan idopontban szervezhetok, amelyek nem zavarjak a tanitasi
orak rendjét.
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Az iskolan Kkiviil akkor szervezheté foglalkozas, ha a gyermekek, tanulok intézményi
felligyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. Az iskolan
kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot elozetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a
kiils6 helyszinre térténé eljutas akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartasat, gondoskodni kell a
kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

vagy, ha a tanitasi év vége elott befejezodik, az utolso tanitasi ora befejezéséig koteles azon
részt venni. Errél a tényrdl - a szabadon valasztott tanitasi 6rara torténd jelentkezés elott - a
tanuldt és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt 4ll6 tanuld (a tovabbiakban a
tizennyolc év alatti és a gondnoksag alatt allo egyiitt: kiskoru tanuld) sziil6jét irasban
tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas,
tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezo
hogy a szabadon vélasztott tanitasi ordkra torténd jelentkezés jogkdvetkezményeit tudomésul
Vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése
csak a szabadon valasztott tanitdsi 6érdkon vald részvétellel teljesithetd, az iskoldba torténd
beiratkozas a szabadon valasztott tanitasi orakon valo részvétel vallalasat is jelenti.

Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanul6d a kdvetkezd tanitasi
¢vben milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran kivan részt venni.

A tanulénak, vagy kiskora tanul6 esetén a sziilének irasban kell bejelentenie, ha a tanul6 a
kovetkez6 tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba
ha jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitasi orara.

18.2 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei
A tandrai €s egyéb foglalkozasok megszervezésére egyiittesen a Nkt. 6. szamu mellékletében
meghatarozott idokeret all a rendelkezésre, amely kiegésziil a kovetkezd id6keretekkel:

* egyéni foglalkozas keretében megvalositott tehetséggondozasra és felzarkoztatdsra
tovabbi heti 1-1- 6ra biztositott,

* a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuloként
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére
tanulonként az osztalyok heti idOkeretén feliil atlag heti 10 o6ra all rendelkezésre, az
idokeret az egyes hetek és a tanulok kozott dtcsoportosithatok.

18.2.1 Napkozi

Napkozis foglalkozasokat az 1-6. évfolyamon szerveziink. A foglalkozasok tizenhat oraig
tartanak. Az 6szi, téli és tavaszi szlinetben, a nyari sziinet els6 és utolso hetében, tanitas nélkiili
munkanapokon, valamint roviditett tanitasi napon a napkozis csoportok 6sszevonhatok.

A napkoziben a délutani szabadidds tevékenység a tanitas befejezésétdl 14:30-ig, a tanulasi id6
14:30-t6l 15:45 oréig tart. Ezt kovetden 16:00-18:00 oraig dsszevont ligyelet mikodik.

A napkozi csoport vezetdje a tanuldsi 1dSt a sziikségletnek megfelelden valtoztathatja. A
napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozi-vezetd engedélyével. A napkozi rendjét a hazirend (6.3 pontja)
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tartalmazza. Az SNI és BTM-es, illetve a lemorzsolodé tanuléok részére a napkozi
igénybevétele fokozottan ajanlott.

18.2.2 Tanuldszoba

A tanul6szoba szervezése a 7-8. évfolyamon torténik. A sziilé irasbeli kérése alapjan
biztosithatd a tanuldszobéaba vald felvétel. Amennyiben a csoportinditdshoz a 1étszdm nem
megfeleld (10 {6 alatt), gy az igényloket a felsds napkozis csoportokba iranyitjuk at. A
tanuloszoba tanitasi napokon 14:00 6ratdl 16:00 oraig az erre a célra kijelolt tanteremben
mukdodik.

A tanulo6szobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az onallé tanulasi
modszerek kialakitasaban, a tananyag elsajatitasaban.

Az osztalyfonokok szorgalmazzak a tanuldszoba évkozi igénybevételét a gyengébb
tanulmanyi eredményii (kdzepes vagy annal rosszabb atlagteljesitményii) tanulok esetében, a
hosszabb hianyzast kdvetden, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak.
A sziil6 gyermeke tanuloszobai felvételét év kdzben is kérheti.

Kiemelt figyelmet kell forditani a BTM-es és az SNI-s tanuldk fejlesztésére.

A tanulészobarol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
a tanul6szoba-vezetd engedélyével.

18.2.3 Szakkoérok

A szakkori foglalkozasokra az iskola barmely tanuloja jelentkezhet. A jelentkezés egész évre
sz0l, a sziild irdsos beleegyezése szilikséges, ¢és a sziild egy alkalommal modosithatja a
jelentkezést.

A szakkorok inditasarol, a szakmai munkakozosségek véleményének meghallgatasaval az
igazgato6 dont. A foglalkozasok id6tartama egy 6ra (45 perc). A foglalkozasokrdl E-naplot kell
vezetni. Szakkori foglalkozast akkor indit az iskola, ha a 1étszam eléri a hat f6t.

A tanulok és a sziillok kezdeményezhetik uj szakkorok inditasat.

18.2.4 Felzarkoéztaté foglalkozasok
A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

* korrepetalas: egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra nézve torténik a szervezése a
szaktandrok javaslata alapjan. Az alsos korrepetalast az oOrarendhez illeszkedve
szervezzik a résztvevd tanuloknak, a felsds korrepetalds a nulladik oréban illetve a
tanuloszoba €és a napkdzi ideje alatt vehetd igénybe.

» fejleszt6 foglalkozas: apedagogiai szakszolgalat szakvéleményével rendelkezd tanulok
¢és a prevencids megsegitésben részesiilo tanulok szdmara a foglalkozéasokat a fejlesztd
pedagogus tartja. A foglalkozéasokat tanitasi id6ben (sziild1 kérésre) €s tanitasi idon kiviil
tartjuk.

18.2.5 Tehetséggondozé foglalkozasok

A tehetséggondozd foglalkozasok feladata a tehetséggondozas és a versenyekre valo
felkészités. A tantargyfelosztas erre a célra rendelkezésre allé orakeret felhasznalasarol
az igazgaté dont a munkakozosség-vezetok és igazgatohelyettesek javaslata alapjan. A
versenyekre vald nevezésekért, a tanulok felkészitésért a munkakozosségek a felelsek.
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18.2.6 Enekkar

Iskolankban 6t énekkar miikodik. Valamennyi énekkar o6rarendben rogzitett iddpontban tartja
Orait. Vezet6jik az igazgatd altal megbizott karnagyok. Az énekkarok ideje alatt az
énekkarokra jaro tanuloknak egyéb foglalkozasok nem szervezhetok.

18.2.7 Iskolai sportkor, sportkori foglalkozasok

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az igazgatoval,
illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken. A sportkdr munkdjat segitd
testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben. Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagogus iranyitdja
elOterjeszti az igazgatonak a sportkor éves programjat.

Az éves programban megtervezik, hogy:
* mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,
* milyen versenyeken vesznek részt,
* illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében a sportcélokra fordithato
tdmogatas felhasznalasara.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelés
ordkon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanuld szdmara a kiilonb6zd sportdgak miivelésére és a versenyekre vald
felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglalkozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezo
testnevelési orabol ketté kivalthaté. A részvétel igazoldsa a foglalkozast tartd tanar altal
vezetett foglalkozasi naplod részvételi adatai alapjan torténik. Az iskolai sportkérnek (ISK)
minden tanuldnk tagja.

18.2.8 Tanulmanyi kirandulasok

Tanulmanyi kirdnduldsok az éves munkatervben meghatarozott idépontban szervezhetdk. Az
osztalyfénokoknek a kirandulas varhato koltségeirol a sziiloket tajékoztatni kell. A sziillok
irasban nyilatkoznak arrol, hogy vallaljak-e a koltségeket.

Amennyiben a tanul6 szocialis helyzete indokolja az iskola alapitvanya — a sziil6 kérésére és az
osztalyfonok javaslata alapjan — hozzdjarulhat a koltségekhez. Annak a tanulonak az
elfoglaltsagarol, aki nem veszt részt a kirandulason - anyagi ok, sziil6i kérelem, igazgatoi intd
- az iskola gondoskodik.

Tanulmanyi kirandulasra jutalomnapot is lehet nyerni:
* aDOK éves versenyén meghirdetett elsé helyezésért.

A tanulmanyi kiranduldsok célja az iskola pedagogiai célkitlizéseinek megvalositasa, a tanulok
ismereteinek bovitése. Ezekre a kirdnduldsokra az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kell kisérdt biztositani.

18.2.9 Erdei iskola

Erdei iskola a tanitasi évben szervezhet az elfogadott éves munkaterv alapjan. Szakmai
programjat az osztalyfonoknek kell kidolgozni az iskola pedagdgiai programjanak
megfeleloen. A gyerekek részvételéhez és részvételi koltség megallapitasahoz ki kell kérni a
szililok beleegyezését. A raszoruld gyermekek részére az iskola alapitvanya tdmogatéast nyujthat.
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18.2.10 Taborok

A nyari és az egyéb taborokban csak azok a tanuldk vehetnek részt, akiknek magatartasa jo
vagy pé¢ldéas. Indokolt esetben ettdl az igazgatd engedélyével el lehet térni. Az iskola
szervezésében kiilonbozd témaju taborokat hirdetiink. A gimndziumba beiratkoz6 tanuldink
szamara golyatabort szerveziink augusztus végén.

A tabor rendjéért és a tanulok biztonsadgaért a taborvezetd és a taboroztatd pedagdgusok teljes
felelosséggel tartoznak.

18.2.11 Diakcsere
Tanul6ink részére lehet0ség szerint didkcsere utakat szerveziink. Célja az €16 idegen nyelv
gyakorlasa, valamint mas népek kultardjanak megismerése.

18.2.12 Iskolan Kkiviili kulturalis programok
A szorgalmi id6szakban barmikor szervezhetd a pedagdgus feliigyeletével szinhaz-, mizeum-,
mozi- és kiallitas latogatas, ha ez nem hatraltatja a tantervi kovetelmények teljesiilését.

18.2.13 Idészakos tanéran kiviili foglalkozasok

Iddszakos tandran kiviili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

18.3 Kozosségi szolgalat

Az intézmény feladata ¢és az intézmény vezetdjének feleldssége a tanuld valasztasa alapjan
az iskolai kozOsségi szolgalat megszervezése, valamint a tanuld kozosségi szolgalatanak
teljesitésével, dokumentéalasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A kozépiskola elvégzését kozvetleniil kovetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak
megkezdésének feltétele 6tven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa, kivéve azon
sajatos nevelési igényli tanulokat, akiket a szakértdi bizottsag javaslata alapjan a kozosségi
szolgalat alol az igazgatd hatarozatban mentesitett.

A koz0sségi szolgalattal megbizott pedagdgus a tanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumokban
az iratkezelési szabdlyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kdzosségi
szolgalattal Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet, tovabba végzi a fogado
intézmények felkutatasat, megkeresését. Emellett egyéni elképzeléseket is segitiink.

Kapcsolatunk van pl. a keriilet 6vodaival, altalanos iskolaival, a Kondor Béla Ko6zosségi
Hézzal, a FoOvarosi Katasztréfavédelmi Igazgatdésag Dél-pesti  Katasztrofavédelmi
Kirendeltségével, valamint eldnyben részesitjiik a keriiletben talalhatd, az iskolai kdzosségi
szolgalatra alkalmas civil szervezeteket.
Iskolankban is szamos lehetoséget biztositunk a kozosségi szolgalat teljesitésére:

» goblyatdbori programok megvalositasaban valo segités,

+ afelvételizé nyolcadikosok segitése a kdzponti irasbeli és a szobeli vizsgakon,

+ alsobb évfolyamosok korrepetéalésa,

* udvar, az épiilet és az iskola kdrnyezetének szépitése, rendben tartasa.

Ha tanuldink olyan intézményben szeretnék végezni a kozdsségi szolgalatot, amellyel

iskolanknak még nincs kapcsolata és a torvényi feltételeknek megfelelnek, akkor
tamogatjuk a megallapodas megkotését.
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A kozosségi szolgalat keretei kozott:

* az egészségligyi,

* aszocidlis és jotékonysagi,

* az oktatasi,

* akulturalis és kozosségi,

* akdrnyezet- és természetvédelemi,

* akatasztrofavédelmi,

* az 6vodas korq, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel
koz0s sport- és szabadidds,

* az egyes rendorségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és baleset-
megeldzési terlileten folytathato tevékenység.

A koz0Osségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinald pedagdgus az Gtven oran beliil —
szlikség szerint a mentorral kozdsen - legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb 6t Oras zaro
foglalkozast tart.

A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy 6ran hatvan perc k6zosségi szolgalati id6 értendd
azzal, hogy a helyszinre utazds és a helyszinrdl hazautazds ideje nem szdmithatd be a
teljesitésbe. A kozOsségi szolgalat helyszinén a szolgélattal érintett személy segitése tanitasi
napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromoras, mindez nem érintheti a tanitasi
1d6t és az oda-vissza utazast sem. Tanitdsi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb 6téras idokeretben végezhetd. A kozosségi szolgalat soran a tanulé naplot koteles
vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet
folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

» jelentkezési lap, amely tartalmazza a k6zosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a
megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

* az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagdgusnak dokumentélnia kell a
kozosségi szolgalat teljesitését,

* az iskola a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kodzbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonél, egy
pedig az intézménynél marad,

» aziskola a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

» az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikodd mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikodésérol megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alaird felek adatain €s vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas
idStartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
A tanév kezdete el6tt az igazgatd, a munkavédelmi felelés és a karbantart6 munka- és
balesetvédelmi bejarast tart az iskola teriiletén. A baleseti és egyéb veszélyforrasokrol

jegyzokonyvet vesznek fel és értesitik a Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpontot.

A Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont gondoskodik az érintésvédelmi, villimvédelmi és
tlizvédelmi vizsgélatok iddszakos végrehajtasarol, az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.
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Minden tanév elején a Galvéd tliz-€s munkavédelmi Kft megtartja a balesetvédelmi és
tiizvédelmi oktatast a fenntarto allomanyaban lévé dolgozoknak.

Az iskola valamennyi dolgozdja koteles figyelmeztetni a tanulokat, ha egészségiiket, testi
épségiiket veszély fenyegeti. Minden tanuldnak €s dolgozonak jelezni kell, ha balesetveszélyes
dolgot taldl az intézmény teriiletén. A tanulok a pedagdgusoknak szolnak, a dolgozdk - a
balesetvesz¢ly sulyossagatol fliggden - az intézményvezetés tagjait értesitik, vagy iradsban jelzik
a portan talalhat6 fiizetben.

A véd6-0vo eléirasokat a hazirend (11. pontja) tartalmazza.

A tanarok és a tanuldk egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzeést eldiro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

19.1 Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében
Aziskolai alkalmazottak feladatai:

* A tanulokat a tanév els6 napjan az osztalyfonokok, a napkozi vezetok munka és
balesetvédelmi, tlizvédelmi és bombariadd oktatasban részesitik. Ennek soran
ismertetni kell:

- az iskola kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési

utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Az oktatds tényének rogzitése az E-naploban torténik. A tanulok a hallottak
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak. A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

* Minden tanévben egy alkalommal altalanos tiizriadé gyakorlatot tartunk a
helyiségekben kifliggesztett vonulasi terv alapjan. Errdl jegyzékonyv késziil.

* Sajatos munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat a munkakezdés
eldtt: a technikatandr, az informatikatanar, a testnevelést €s sportfoglalkozast tartd
pedagbgus, a fizika és kémia kisérleteket végzo tanar (a napléban dokumentalni kell).

* Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot koteles tartani a tarsadalmi és
kozhasznli munka végzése eldtt a feliigyeletet ellatd személy, kirandulasok eldtt a
kirandulast szervezd személy, taborozasok, tizemlatogatasok eldtt az azokat szervezd
személy. A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

* A tanul6 kdteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

* A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat, amelyek a
biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

* A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

* A tanulok testnevelés és technika 6ran nem viselhetnek olyan ruhdzatot — gytrtit,
kark6tot, nyaklancot, pirszinget — amely baleseti veszélyforras lehet.

* A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

* Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsOsegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, mentdt hivni.

* Az elsdsegélynyqjto ladék az orvosi rendeldben €s a tanariban vannak elhelyezve.
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A pedagégusok a védo, ovo eldirasok figyelembe vételével, az igazgatdhelyettesek
engedélyével vihetik be az iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagégiai
eszkozoket. Kivételt képeznek a foliak, rogzitett felvételek, CD-k, DVD-k, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel.

A tanar altal készitett szemlélteté és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés eltt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézddnie. A pedagdgusok altal
készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zOk a tanitdsi 6rdkon korlatozéas nélkiil
hasznalhatok.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a munkavédelmi és a tiizvédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig a fenntartd altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek (alanyi jogon jard) tanuldbiztositassal.

19.2 Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek terén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

* asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

* a balesetek jellegétdl, sulyossagatol fliggden értesitenie kell az intézmény iigyeletes

vezetdjét, a mentoket és a sziiloket,

* abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak,

» azapedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet mulasztast kovet el.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Habizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil ment6t kell hivnia.

Az iskoldban torténd nyole napon tul gyogyulé sériiléssel jaro tanulo- és
gyermekbaleseteket az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Ezeket a baleseteket a
minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével
kell nyilvantartania az iskolatitkarnak, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal bejelenti
az intézmény fenntartgjanak. A sllyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben,
¢letét vesztette),

* valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

* agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

Az igazgaté igény esetén biztositja a sziiloi szervezet, kozOsség ¢s az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban,
valamint intézkedik arrol, hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink szdmara is kotelezo.

19.3 A tanulék egészségét veszélyeztet6 helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozé
intézményi eljarasok
Intézményi eljarasok:

» aziskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tart6zkodhatnak,

* a padok, kiiltéri jatékok rogzitettek, a jatékok épségét ellendrizziik, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden elvégezziik,

* a telepitett ndvények kozott nincs mérgezd, szurds, tiiskés, nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhetd vagy megehetd terméseik,

» preventiv céllal évente rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink,

* atantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletiik nem
tiikkr6z0do, kopasalldak, konnyen tisztantarthatok,

* a mellékhelyiségekben biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége, a helyiségek jol
tisztantarthatok, fertOtlenithetok,

* atantermekben nem tarolunk veszélyes anyagot, ilyenek csak a szertarakban talalhatok,
megfelelden felcimkézve,

* aszertarakban tanulok tanari feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak,

* atisztitoszerek taroldsa zart, a tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik,

* aportan jol lathato helyen a segélyhivo szamok megtalalhatoak,

 ¢vente egy alkalommal munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi ¢és
biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

19.4 RendKkiviili események

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult vezetdvel.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,

tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
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Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
* atermészeti katasztrofa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
* jarvany,
* atlz,
* arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:
* igazgato,
* igazgatOhelyettesek,
+ illetve rendkiviili esetben az altaluk megbizott személy.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és
kornyezetében 1€évo vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
* azigazgatot,
* az intézmény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
» személyi sériilés esetén a mentoket.

19.4.1 A rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az események bekovetkezésekor elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az
igyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésr6l a portan indithatd folyamatos szirénahang
elinditasaval, &ramsziinet esetén kézi kolomppal értestilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A tanul6csoportoknak a Tiizriado terv és a Bombariado terv mellékleteiben talalhato Kiiiritési
terv alapjan Kkell elhagyniuk az épiiletet. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6 pedagogusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre:

* Az épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tart6 neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — a felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

+ akitiritési tervben szerepld kijaratok nyitasarol,

* akozmiivezetékek elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag) értesitésérol

¢s fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az igazgatonak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

» az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,

* akozmi vezetékek helyérdl,

» az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

* az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

rar e 1

nevelOtestiilet altal meghatdrozott szombati napokon kell bepdtolni.

19.4.2 Teenddk tiiz-és bombariad6 esetén

A sziikséges teendoket és a menekiilési utvonalat a tizvédelmi szabalyzat, a tiiz- és
bombariado6 terv tartalmazza. A kiiiritést a minden helyiségben kifliggesztett menekiilési
utvonalon kell végrehajtani (Kiiiritési terv).

A feliigyelo tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és a hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldék kiséretét, feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezohelyen (focipalya) tartézkodni. Az iskolaradio
mitkddésképtelensége esetén az iskolatitkar kolomppal jelez a tantermek el6tt és az udvaron. A
bombariadorol a renddorséget, a tiizriadorol a tiizoltosagot kell értesiteni. Engedélyiik
nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A bombariadé/tiizriadd lefujasa szobeli kozléssel
torténik. A lefijast kovetden az igazgato €rtesiti a fenntartot.

A Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol
szamitott harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az dltalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato6 intézkedik a potlas
modjarol. Az elmaradt tanordkat rendkiviili tanitdsi nap keretében a heti pihendnapon
(szombaton) potolni kell. A potlas iddpontjarol a sziiloket és a fenntartot értesiteni kell.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, a hivast fogadd alkalmazott azonnal
értesiti az ligyeletes vezetdt. A vezetd a bejelentés valosagtartamanak vizsgélata nélkiil koteles
elrendelni a bombariad6ét. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt
torténik, az igazgatd haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi
folytatdsanak megszervezésérol.
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Az épiiletek Kkiiiritését a Tlizriadd tervben és a Bombariad6d tervben szerepld Kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgato a felelds. A gyakorlatrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A menekiilési utvonalakat valamennyi tanteremben és irodaban ki kell helyezni.

19.5 Az els6segélynytijtas rendje

Az elsésegélynytjtas rendje:

* Helyzetfeltaras: a helyszin ¢és a koriilmények attekintése (sziikséges-e az
elsésegélynyujtas, sziikség van-e tovabbi segitségre, bevonhato-e a kornyezetben
tartozkodok koziil valaki a mentési feladatok elvégzésébe, a helyszinen talalt targyak és
koriilmények megfigyelése).

* A veszélyeztetett tanulo(k) és az elsdsegélynyujté védelme: ha az ellatasra szorulo(k)
kornyezete nem biztonsagos, akkor gondoskodni kell a veszélyforras megsziintetésérdl
(pl. az elektromos berendezés fesziiltségmentesitése, gdzomlésnél a gaz elzarasa, ajtok
¢s ablakok kinyitasa, mérgez6 anyaggal szennyezett ruhazat levétele).

» Segélykérés: a mentdk, orvos hivasa.

» Elsbsegélynyujtas.

Mentot kell hivni minden olyan estben, amikor azonnali egészségiigyi ellatas sziikséges:

* ha ¢letveszély, vagy annak gyanuja all fenn (eszméletlen allapot, barmilyen eredetii
sulyos vérzés, stb.);

» baleset, sériilés, barmilyen eredetli mérgezés esetén;

* ha erds fajdalom, vagy mas riasztd panasz, illetve tiinet észlelhetd (pl. fulladdsérzés,
nehézlégzés, végtagbénulas, stb.);

* ha olyan magatartaszavart észleliink, mely soran a beteg sajat maga, vagy masok életét
veszélyezteti;

A mentdk hivoszama: 104.

20. A TANULOK ES AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE

20.1 Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védoné egyiittes szolgaltatasabol all.
Az iskolaregészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Feladatainak ellatasdban az igazgatd segiti.

Az iskolaorvos munkajianak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény vezetéjével. A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti
a tanari szobaban. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetok
igénybe.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanuldk
egészségiigyi allapotanak ellendrzése és sziirése:

» fogaszat: évente egy alkalommal;
» belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal;
e szemészet: évente egy alkalommal;
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» a fizikai allapot mérés: ¢vente egy alkalommal;

* atovabbtanulas, palyavalasztas elott: altalanos orvosi vizsgalatat;

* higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalat: évente két alkalommal,

* a testnevelés orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett és felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolasanak elvégzése.

Az iskolaorvos az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel €s a
testneveldkkel, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

A sziréovizsgalatok rendjét ,,Az iskola-egészségiigyi munkaterv” hatarozza meg. A
szlirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit. A
vizsgalatokon valé részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

20.2 Alkalmassagi vizsgalat

A XVIII. Keriileti Szakorvosi Rendeldintézet Egészségiigyi Szolgalata — a Kiils6-Pesti
Tankertileti Kézponttal kotott megallapodas alapjan — a pedagdgusok részére egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatot tart. Ertesitéskor az iskola dolgozéi — elézetes egyeztetés alapjan —
a vizsgalaton kdtelesek részt venni.

21. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésért az igazgaté a felelos.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

+ elkésziti az iskola tankdnyvrendelését,

* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben,

« egylittmiikddik a KELLO-val.

Az adkalmazott tankonyveket a hatalyos jogszabalyi elbirasok figyelembe vételével a
tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan ¢és a szakmai
amunkakozosségek véleményének figyelembevételével a szaktanarok valasztjak ki.

A tankdnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdokkal a
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kézpont igazgatdja megallapodast kot.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre all6 informaciok
alapjan kell megtenni.

Az iskola vezetdje gondoskodik arrol, hogy az &llam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket - a munkafiizetek, az 1-2.¢vfolyamos tanulok tankdnyvei és a munkatankdnyvek
kivételével - tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsdssak
rendelkezésre.

Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanul6 koteles az utolsé
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.
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Ha az allam 4&ltal téritésmentesen biztositott tankonyv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve
a kiskoru tanul6 sziiléje/gondviseldje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A tankdnyvet a tanuld/sziilé/gondviseld koteles masik tankonyv beszerzésével megtériteni.
A rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni.

Az iskola a hit- és erkolestanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Konyvtarellatd
részére. A Konyvtarellaté az adott egyhazra vonatkozo adatok Osszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett egyhaz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott tankdnyvek
beszerzésérol és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasarol az egyhaz gondoskodik.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy azt a
sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az igazgaté a tankonyvrendelés lezarasat kovetoen tajékoztatja a fenntartd, aki az
ellendrzés utan azt jovahagyja.

A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankdnyvek tdmege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A tankonyvfelelds feladata:
* részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban,
+ a Konyvtarellatd altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténo atadasaban,
+ a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili
feladatainak lebonyolitasaban,
» az ezekhez kapcsolddod adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

21.1 A tankonyvellatassal kapcsolatos specialis konyvtari feladatok
A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok:
+ tanév elején az ingyenes tankonyvek nyilvantartasba vétele, kiosztasa,
* tanév kozben a tankonyvek allapotanak ellendrzése,
+ atanév végén a kiosztott tankdnyvek visszaszedése,
* atankonyvtari dlloméany karbantartasa.

21.1.1 Azingyenes tankonyvek nyilvantartisba vétele, kiosztasa

A KELLO-t6l kapott ingyenes alapon jard tankdnyv csomagokat a mindenkori jogszabalyi
eldirasok szerint szeptember elején a konyvtar bevételezi, majd kiosztja a tanuldknak. A
kiosztasban sziikség szerint az osztalyfonokok is részt vesznek. A sziilé/gondviseld/tanul6d az
atvételt a nyilatkozat aldirdsaval igazolja.

Bevételezéskor a konyvek - elkiilonitve a tobbi konyvtari dokumentumtol — kiilon
nyilvantartasba keriilnek.
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21.1.2 Tanév kozben a tankonyvek allapotanak ellenérzése

A konyvtaros igény szerint, de legalabb tanévenként egyszer ellendrzi a kiosztott ingyenes
tankonyvek allapotat. Az ellenérzés soran ismét felhivja a tanulok figyelmét azok helyes
hasznalatara. Az ellendrzést ugy kell id6ziteni, hogy a tankdnyvrendelés helyi rendjében
meghatarozottak szerint kiszamithat6 legyen a kovetkezd tanév tankonyvrendelése.

21.1.3 A tanév végén kiosztott tankonyvek visszaszedése

Tanév végén az osztalyfonokok kozremiikodésével a konyvtiros beszedi a kiosztott
tankonyveket. Az osztalyok az osztalyfonok vezetésével egyszerre adjak le a tankdnyveiket a
tanév utolsé napjan.

A beszedett konyveket a konyvtaros ellendrzi az alabbiak szerint:
» A tartos tankonyvek visszavétele az RTKR tankonyvkezeld rendszerrel torténik, mely
tartalmazza:
- atanuld nevét,
- atanuld osztalyat,
- atankOnyv azonositdjat.

* Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a megrongalodott tankdnyvet a sziild/gondviselé/tanuldo koteles 1j
tankonyvvel potolni. Pénzbeni megtérités nem lehetséges. Ezek utan 0sszesithetd, hogy
az adott évfolyamon mely konyvek és milyen darabszamban éllnak a rendelkezésre,

melyeket kell selgjtezni.

A kolcsonozheté tankonyvek jegyzéke minden év majus 31-ig kozzétételre keriil az iskola
honlapjan.

A tanuléi jogviszony megsziinésekor az ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni
az iskola konyvtaranak.

21.1.4 A tankonyvtari allomany karbantartasa

A jogszabalyban foglaltak szerint a tartés tankonyvek eldore meghatarozott maximum
élettartama 4 év. Ezen id6 elteltével ezek a konyvek tanulok részére mar nem adhatok ki,
selgjtezni kell 6ket.

A tankonyvellatas részletes helyi rendjét az iskola Tankonyvtari Szabalyzata tartalmazza,
mely az iskola konyvtara szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

22. FEGYELMI ELJARAS

22.1 A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és siilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskorua tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgatd jar
el. A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott
pedagogus kivalasztasahoz. Az igazgatd altal megbizott pedagogus koteles mindent megtenni
az ugy targyilagos kezeléséért és elbiralasaért.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo hatarozatot — az indok megjellésével — irasba kell
foglalni. A hatarozatot az igazgatd irja ald, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja hitelesiti
alairasaval. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo hatarozatot meg kel kiildeni a sértett és a
kotelességszegd tanulonak, kiskoru tanul6 esetén a sziildnek illetve torvényes képviseldjiiknek,
a diakonkormanyzatnak és a sziil6i szervezetnek.

A hatérozatban fel kell hivni a figyelmet az elézetes egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetoségére.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, tdrgyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanulo
sziil6jét meg kell hivni. A fegyelmi eljardsban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is
képviselheti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszeri
szOtobbséggel megbizott pedagdgusokbodl all6 haromtagu bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetéo 30 napon beliill. A fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza meg. A nevelStestiilet az eljarasst a DOK
véleménye figyelembevételével folytatja le.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa:
+ szocialis kedvezményekre és juttatdsokra, valamint jogszabaly altal biztositott normativ
jellegli kedvezményekre nem vonatkozhat.
Athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoliba:
» akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol:
* nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak,
» tankdteles tanuld esetében pedig csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség
rendkiviil stlyos és/vagy ismétlddo jellegti.

Kizaras az iskolabol:
* tankdteles tanuld esetén csak rendkiviil stlyos és/vagy ismétlodd jellegli fegyelmi
vétség esetén alkalmazhato.
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A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
* meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indoklasat is. A hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytaté bizottsag
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja, ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
C) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelesszegés ténye nem bizonyithato;
€) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulményi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsag elndke a kihirdetést koveto
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmezés jogardl lemondott.

Az elsofokd hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben benyujtani. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az iskola igazgatéja az iigy valamennyi iratat, véleményével egyiitt tovabbitja
fenntartojahoz, aki a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap
idotartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
* a sértett vagy a kotelességszegd tanuld Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozdja,
» osztalyfonoke, tanara, tanitdja,
+ afegyelmi vétség sértettje,
+ aki tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

22.2 A fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

77



A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzatot segité pedagogus révén a didkonkorményzat vélasztmanyat, a sziil6i
szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonoke tjan irasban értesiti, melyben felhivja az egyeztet6
eljaras lefolytatasanak lehetoségére.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal:
» asérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
* valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért.

A sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyezteté eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatéasi intézmény feladata.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiillon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarést a
fegyelmieljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

A nevelotestiilet minden esetben arra torekszik, hogy legyen egyezteto eljaras.

23. A MUNKAVEGZES EGYEB SZABALYAI

23.1 Az intézmény kartéritési felelossége
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A dolgozd a személyes hasznalatu targyakat meghaladdo mértékii és értékii dolgokat sajat
feleldsségére tarolhatja az intézményben (pl. szamitogép, mobiltelefon, stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

23.2 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol ered6 kotelességszegés
A kotelezettség vétkes megszegése:
* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,
* nem munkara képes allapotban jelenik meg,
* megszegi a munkdjara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,
+ nem mukodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,
» indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen val6 részvételt,
» illetéktelenekkel kozol olyan informécidkat, amelyek munkdja soran tudomésara
jutottak,
* megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit,
» kotelezettségszegés lehet még, pl. a munkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem
végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrol.

A vétkesség formaja lehet:

* Szandékos (amikor a munkavallaldé elore tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivdnja is, vagy nem kivdnja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint,

* Gondatlansagbol eredé (amikor a munkavallaldo latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatdo figyelmet,
kortltekintést).

A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§ - a értelmében a munkaltatdé a
munkaviszonyt azonnali hatalya felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a) amunkaviszonybol szarmazo Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
Az azonnali hatalyu felmondas jogat az ennek alapjaul szolgalo okrol vald tudomas szerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy €ven beliil,
biincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

23.3 Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, tdrolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

* a tanulot, a szlilét vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

* a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

+ aziskola nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

79



* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiadaséra, az egy tanitasi
napon szervezheto tanitasi orakra vonatkozé rendelkezéseket megszegi,

+ atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szdndékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat
tartalmazo informdacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

* az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat
megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kitelezo taniigyi dokumentumok nem vezeti,

* atanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti.

24. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton
eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aléirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

El kell hatarolni egymastol:
» az elektronikus uton eldallitott dokumentum és
» az elektronikus dokumentum (elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt) korét.

Kiilonbség: elobbivel a technologiat jeloljiik, mig az utobbi alatt az elektronikus alédirasrol
sz6lo torvényben meghatarozott modon késziilt, digitalis aldirassal ellatott dokumentumot
értjiik (technikai fogalom, illetve jogi fogalom).

24.1 Elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapui nyomtatvanyt - az igazgato6 utasitasa szerint napi
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen hitelesiteni kell:
» el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével,
* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a hitelesitésre is a helyettesitési rendnek megfeleld
szabalyok vonatkoznak.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak
kell gondoskodnia.
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A tanuldbalesetek clektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

24.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus rendszer (KIR) hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban Kkell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktdober 1-jei pedagogus- €s tanuloi lista,

+ tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentések,

+ KIRSTAT,

* alemorzsolodasi adatokat.

Ezeket az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt formanyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A dokumentumokat
vagy fénymadsolatokat az irattarban kell Orizni az irattari kezelésre vonatkozd jogszabalyi
eldirasok alapjan. A kizarolag elektronikus uton kiildheté dokumentumokat az igazgato
engedélyével lehet tovabbitani.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat — a papiralapu hitelesités sziikségességétol fiiggetleniil —a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban kel
tarolni oly mddon, hogy biztositott legyen az adatok megvaltoztathatatlansdga és mindenkori
olvashatosaga. A mappahoz valé hozzaférés jogat az igazgatd utasitasa szerinti (iskolatitkar,
elsd szamu igazgatohelyettes) személyi korre kell korlatozni.

A KIR eléréséhez felhasznalodi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart
boritékban a rendszergazda 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan hozzaférés esetén az okozott karért - az igazgatd
altal kezdeményezett eredménye alapjan — a kart okoz6 személyesen felel.

24.3 Kréta elektronikus naplé intézményi hasznalata

Az intézményben az Oktatdsi Hivatal altal jovahagyott Kréta elektronikus napld van
hasznalatban. Valamennyi tanul6 és sziild/gondviseld a beiratkozast kvetden hozzaférést kap
az eKRETA rendszerhez. Ennek segitségével van lehetéségiik tobbek kozott gyermekiik
eredményének, teljesitményének, hianyzasanak, jelenlétének folyamatos, elektronikus modon
torténd nyomon kovetésére.

A digitalis naplo elektronikus uUton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, értesitéseket.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hoénapban a talorak,

helyettesitések szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy elsd szamu
helyettesének ala kell irni, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételni és irattdrozni kell.
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Félévkor kinyomtatasra keriil a tanulok altal elért félévi eredmény, a tanulok igazolt és
igazolatlan 6rai, melyet az osztalyfonoknek alé kell irnia, valamint az iskola korbélyegzdjével
le kell pecsételnie, majd az igy elkészitett dokumentumot atadni a diakoknak.

Az osztalyfénok nyomon koveti, hogy a sziilok alairtak-e a dokumentumot.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.
Az év végi osztalynaplokat elektronikusan (CD, DVD, pendrive) taroljuk, feddlapjait az
osztalyfonok és az igazgato alairasaval hitelesiti.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani (2023.szeptember 1-jét6l a KRETABOL felmené rendszerben kell kinyomtatni a
torzslapokat), amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt ¢és az
igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

24.3.1. Az elektronikus naplé hasznalati rendje

Az elektronikus naplé az iizemeltetdk kiilso szerverén fut. Az informécios rendszerbe torténd
belépésre az intézményben tanitd pedagdgusok, itt dolgozd pedagdgiai munkat kézvetleniil
segitd alkalmazottak, didkok, valamint a didkok gondvisel6i jogosultak, kizarolag az dket érintd
adatok megismerhetdsége érdekében.

A felhasznaldk kiilonb6z6 jogosultsagi szinten férhetnek hozza az informaciokhoz:
* Adminisztratori jogosultsaggal az igazgatdo altal megbizott elektronikus naplod
adminisztratorok a rendszergazdak ¢és a vezetok rendelkeznek.
* Vezet6ségi jogosultsaggal az intézmény vezetdje és helyettesei rendelkeznek.
* Tanari jogosultsaggal az intézményben oktato tanarok rendelkeznek.
* Diak jogosultsaggal az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 1év6 didkok rendelkeznek.
* Sziil6 jogosultsaggal az intézménybe jar6 didkok gondviseldi rendelkezhetnek.

Az elektronikus napl6 specidlis alkalmazasok nélkiil, minden internet-hozzéaféréssel rendelkezd
szamitogéprol hasznalhato..

25. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

25.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore (Hézirend 16. pontja).

25.2 Kedvezmények vizsgara

Nyelvvizsgara, informatika vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara a tanuldknak a vizsga
napjat, az iskolabol val6 hidnyzasat igazolt tavollétnek tekintjiik. Az énekkari fellépések szintén
igazolt tavollétnek tekintendok.

25.3 Versenyen, nyilt napon résztvevo tanulokat megilleté kedvezmények

A kozép-és fels6foka oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon déleldtti tanitasi
idében egy tanuld legfeljebb két alkalommal vehet részt. Ettdl csak indokolt esetben lehet
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eltérni az osztalyfonok javaslata €és az igazgatdhelyettes engedélye alapjan. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

Iskolai vagy keriileti versenyen résztvevé tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban
mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Budapesti, orszagos versenyeken résztvevé tanulo a versenynapjan kiviil egy napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az OKTV verseny irasbeli
feladatai megirasanak napjan a tanul6 az iskola latogatasa aldl felmentést kap. Az OKTV 2.
fordul6jaba jutottak szamara 1-3 nap felkésziilési id6t biztositunk.

Valamennyi esetben az osztalyfonok a hianyzast az iskola érdekbdl torténé tavollétnek
mindsiti, és a tanitasi napokrol, orakrol valé tavolmaradast minden esetben figyelembe
veszi a hianyzasok havi 0sszesitésénél.

25.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola és a tanulo kozotti eltérd megéllapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényétdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban
kdteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodést mindkét fél (a kiskori tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

26. EGYEB SZABALYOZOK

A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként - tudomanyos kutatashoz,
vagy egyéni tudomanyos tovabbképzésen valo részvételhez - legfeljebb egy év fizetés nélkiili
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotoi szabadsag) vehet igénybe.

Ha az alkot6i szabadsagot a pedagdégus egy €évnél rovidebb iddtartamra kérte, az nem
hosszabbithatdé meg és a fennmaradd rész késébbi iddpontban nem vehetd igénybe. Az alkotdi
szabadsag idépontja a munkaltaté dontése alapjan jinius 15. és augusztus 31. k6zott kezdddhet.

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléro, pedagdégus-munkakorben legalabb husz év

szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus vélasztisa szerint a kormanyrendeletben
meghatarozott feltételekkel az altala meghatarozott mértékii, de legalabb a teljes munkaidd
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huszonot szazalékat eléré csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a
munkaidd-csokkentés mértékének dtven szazalékaval csokken. E szabdlyt alkalmazni kell 1j
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése esetén is.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

27. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE,
HIVATALI TITOK MEGORZESE

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat kell betartani:

» Az iskolat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgaté
vagy az altala megbizott személy jogosult.

* A t4jékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

* A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat
a kozlés el6tt megismerje.

» Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

* A vezet6 a nyilatkozattétel eldtt eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

Amennyiben az adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
+ a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit az igazgatd
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének
megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

28. A SZABADSAG KIADASA

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — az iskolaban elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség,
akkor az 0szi, a téli és a tavaszi sziinetben.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelyb6l a munkaltaté legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet:
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* a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet céljara,

* tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabal,

* haapedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében adjak ki.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag igénybevételét elOzetesen az igazgatdval és az
igazgatohelyettessel egyeztetni kell.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatéja
jogosult.

A dolgozodkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolési
terv).

29. AZ INTEZMENNYEL MUNKAVISZONYBAN ALLO DOLGOZOK
TOVABBKEPZESE

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt.

Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:
* minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente
kotelezo pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie,
* az elsO tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.

A tovabbképzés koltségeihez valéo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe véve
az intézményi tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvendtodik €letévét a tanév, nevelési
év kezdetének napja elott betdltdtte. Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgdk letételét kovetd tovabbképzési
ciklusban.

30. A MUNKABA JARAS, A MUNKAVEGZES KOLTSEGEINEK TERITESE

A munkaltatd tamogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

Ha a dolgozonak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato részére
azonnal bekell jelentenie.

31. SZULOI NYILATKOZATOK KERESE

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziilgjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:
* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskorti tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,
+ a kiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi
jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aloli felmentéssel,
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az egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi i1d6 roviditésével kapcsolatos
iigyekben,

* aziskola honlapjan, médidban a gyermekekrdl késziilt vided/fotd megjelenésérol,

+ valamint minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrél hozott dontést irasba kell foglalni, a felvételrdl és az elutasitasrol
hatarozatot kell hozni. A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiléje
képviselheti.

32. NEVELESI-OKTATASI IDOBEN SZERVEZETT IS,KOLAN KIiVULI
PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A sziil6tol/gondvisel6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni, hogy hozzajarul-e
gyermeke iskolan Kkiviili programon valé részvételéhez.

A pedagogusok feladatai:

» Téjékoztatjadk a sziiléket a program helyérdl, indulédsi és érkezési idopontjardl, az
igénybe vett kozlekedési eszkdzrdl (a program elétt minimum 2 nappal).

* Az igazgatét kotelesek elézetes szoban, majd a program megkezdésekor irdsban az
utvonalterv atadasaval értesiteni az alabbiakrol:

- helyszin,

- résztvevok és kisérok neve,
- id6pont és idétartam,

- kozlekedési eszkoz,

- indulas és varhat6 érkezés.

* A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy a tagozat
igazgatohelyettese irasban ellen jegyezte.

* A pedagogusoknak az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi ¢épségilk védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat (a tajékoztatast dokumentélni
kell).

A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A pedagogiai programban rogzitett iskolan Kkiviili programokra utaztatas esetén
mindenkor érvényben 1évé rendelkezések szerint kell eljarni.

A kirandulas szervezésének feladatai:

+ atanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly tanmeneteiben kell tervezni,

« akirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje,

* a kirandulas varhato koltségeirdl a sziilot sziiléi értekezleten szdban és irasban is
tajékoztatni kell,

+ aszilotdl irdsos nyilatkozatat kell kérni a kirandulas koltségeinek vallalasarol,

* a kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges (az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan),

» gondoskodni sziikséges az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Autobuszos szallitas:
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* autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkoz6 cégtdl torténhet,

* az autobuszon csak annyi gyermek és felnott tartozkodhat, amennyit az autobusz
hivatalosan szallithat,

» utazas kozben az utdobuszon tanuld nem allhat.

Tobb napos utazas esetén €jszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az
utitervet, az Gtvonalat és az uti idot tervezni.

Az autdbuszos kirandulasok esetén az osztalyfénok/ szaktanar felels azért, hogy utadlista
késziiljon az utazasban résztvevok gondviseldinek nevével és elérhetdségével. Az utaslistat az
indulés el6tt le kell adni a titkarsagon.

A tanulmanyi — belfoldi és kiilfoldi iskolai — kirdndulasok esetén a kdznevelési intézmény a
tanuloknak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel. T6bb napos
tanulmanyi kiranduldsok — belf6ldi és kiilfoldi kirdnduladsok — esetében feleldsségbiztositast
kell kotni a tanulokra.

A kiilfoldi kirandulasok szervezésekor ,,Az orszaghatart atlépé autobuszos kirandulasok
biztonsagarol szolé 27/2017. (X.18.) EMMI rendeletben eléirtak betartiasa mindenki
szamara Kkotelezo.

33. TELEFONHASZNALAT
Az intézmény valamennyi alkalmazottja mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas
teljes idejében, néma allapotban tarthatja magandl. Az intézményi vonalas telefon kivételes,
stirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre — kivéve az orakdzi sziinetekben - sem atanteremben,
sem az udvaron nem hasznalhatja.
34. FENYMASOLAS
Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.
35. A DOKUMENTUMOK KIADASANAK SZABALYAI
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az igazgato
engedélyével torténhet.
36. AZ INTERNET HASZNALATA
Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhatd az internet

(pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél stb.).
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37. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az iranyado.

38. A PANASZKEZELES RENDJE

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki. A panaszkezelés rendjét Panaszkezelési szabalyzatunk tartalmazza.

39. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOQZASA

Az intézmény teriiletén kizarolag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara keriilhet
sor, amelyek tanuloink egészséges ¢letmddra és kornyezetvédelemre nevelését segitik,
kulturalis tevékenységre 0sztonzik Oket; tarsadalmi, kozéleti eseményekrdl adnak szdmukra
tajékoztatast. Reklamanyagok elhelyezésére csak az igazgat6 adhat engedélyt.

40. KOMMUNIKACIOS ES INFORMACIOS REND

Intézményen beliil:

Szobeli:

* igazgato ¢és helyettesei folyamatosan,

* igazgato, pedagdgusok és a neveld €s oktatd munkat segitdk értekezletek sordn, sziikség
esetén személyesen.

rasban:

* beszamoldk készitése,

* hirdetd tablai hirdetmények utjan,

+ e-mail utjan.

A fenntarto és az intézmény kozott:
* megbeszélés,

* egyeztetés,

* irasos beszamolo.
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41. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A Budapest XVIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei, Nyelvi Altaldnos Iskola és
Gimnazium jelene Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. szeptember 1. napjan Iép hatalyba
¢€s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az igazgat6 koteles kezdeményezni az SZMSZ feliilvizsgalatat a szabalyzat tartalmat érintd
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete,
vagy a didkonkorményzat, vagy a sziloi szervezet, vagy a fenntartd. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az igy beterjesztett javaslatrol 30 napon
beliil dont a neveldtestiilet.

A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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42. LEGITIMACIOS ZARADEK

A didkonkormanyzat nyilatkozata
A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024.06.10. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. junius 10. \]a 1#

.......... § e‘l&ﬂ

didkdnkormanyzat vezetdje
W
Az intézményi tandacs nyilatkozata
A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az intézményi tanacs 2024.06.10. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatirozott
tigyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. junius 10.

az intézményi tanacs elndke

A sziil6i szervezet nyilatkozata
A Szervezeti ¢s MUkodési Szabdlyzatot a sziil6i szervezet 2024.06.10. napjan tartott ilésén

‘megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogét jelen
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

/
Budapest, 2024. junius 10. /
sziil()'i(;}/’ rvezet képviseldje
A nevelétestiilet nyilatkozata
A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevel6testllete 2024.06.10. napjan tartott

értekezletén elfogadta és jovahagyasra javasolja.

Budapest, 2024. janius 10.

Aeti Vorgg
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A fenntarté nyilatkozata

A fenntartd a Budapest X VIII. Kertileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola
és Gimndzium jelen Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatat jovahagyja.

.........................................

Rébel Krisztina
tankertileti igazgato
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1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszdg  Orszaggyllése = Magyarorszdg  eurdpai  uniés  jogharmonizacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad aramldsar6l szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

Jogszabalyi hattér:
* az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény,
* aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),
* apedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL toérvény,
« a100/1997. évi (VI.13.) Korméanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informécids Onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Europa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad &ramlasardl szo6ld unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban  allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, koznevelési
foglalkoztatottjair6l az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott kdznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése,

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozédsra jogosult
személyér6l, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, Jovahagyasa, megteklntese
A Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium miikodésére vonatkoz6 adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a nevelGtestiilet 2024.07.02-ai értekezletén elfogadta.
Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a sziilé6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény fenntartoja hagyta jova az intézmény szervezeti
¢s mukodési szabalyzatanak részeként.



Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok ¢és sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan
(www.vmzene.hu), valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a tanulokat €s
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi kéznevelési foglalkoztatottjara €s tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni
kell az intézmény adatkezelési tevékenységérol.

A tanul6i adatkezelés idotartama az altalanos iskolaba €s a gimnaziumba ugyanaz, az iskolaba
torténod jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik
¢v december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi naplo.
Ezekre az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell szlintetni.

Az adatkezelési szabdlyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban allo koznevelési
foglalkoztatott koteles tudomasul venni, errdl a pedagogusok 1) életpalydjardl szold torvény
42. § (1) szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A jogviszonyban allok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony megszinését kovetd otodik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezben
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
A jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem
selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44/A. §-ai rogzitik, de az
adatkezelésrol a korabbiakban rendelkezé 44. § mar nincs hatalyban. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése és nyilvantartasa
2.1.1 A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatok kezelése

A pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt foglalkoztatotti
alapnyilvantartasa vonatkozo rendelkezések alapjan a koznevelési foglalkoztatottak aldbbi
adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve,

C) oktatasi azonositd szama, a pedagdgusigazolvanyanak szama,

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

€) allampolgarsag,

f) TAJ szama, ad6azonosito jele,

0) akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama,

h) lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,


http://www.vmzene.hu/

i) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

o munkdban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatdo id0, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
idépontja,

o apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

o a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-

szama,

akoznevelési foglalkoztatott mindsitésének idopontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte,

akoznevelési foglalkoztatott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

0 O O O O

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

o

terheld tartozas ¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

akoznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
akoznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

a koznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei,

o O O O

o atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az oraadoé tanarok esetében A pedagodgusok uj ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény
133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk nyilvan.
Az 6raado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezEését, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni kdteles az intézmény igazgatdja szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezelése
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartozkodasi
helye, telefonszama,
) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
€) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ed) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
€b) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,
ef) atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirdndulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,
i) a gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul6 sziiléje, torvényes
képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasdra vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kdzz¢, amelyeken tanuldk vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola &ltal készitett fényképeken, azt a
gondviseld €s a tanuld aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziilok irdsos nyilatkozatat arrdl,
hogy hozzajarulnak az intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan
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torténd kozzétételéhez azzal a tajékoztatassal, hogy hozzajaruldsukat barmikor irasban
visszavonhatjak.

2.3 A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozoé kiilonleges adatok a kirdnduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
¢ a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével Osszefliggd
adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napld utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanul6 vonatkozasaban 8 napon beliil meg
kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.4 Az elektronikus térfigyel6 rendszerben kezelt adatok
Az intézményben elektronikus térfigyel6 rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik,
amely az igazgat6 altal jovahagyott adatkezelési szabalyzattal rendelkezik.

2.4.1 A kezelt adatok kore
Az intézményben az ¢épiileten beliilli és az épiileten kiviili mozgds megfigyelése

kamerarendszerrel) torténik, amely soran képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola
miikddteti. A képfelvételeket az iskoldban harom munkanapig taroljuk.

2.4.2 Az adatkezelés célja
A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodo

személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok
megsértésével.



2.4.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban allo személyek a kamerdk elhelyezésérél és miikddésérdl irdsbeli
tajékoztatast kapnak. A kamerarendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés
ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4allo6 személyek hozzajarulasa Onkéntes, rautald
magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano
személyek részére jol lathato helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elésegitd moédon ismertetdt
helyeztiink el.

2.4.4 Az adatkezelési jogosultsag kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag az
igazgato, az igazgato-helyettesek és a rendszergazda jogosult. A kamerak altal készitett és tarolt
felvételekrdl mentést kizardlag az el6bb felsorolt személyek jogosultak késziteni.

2.4.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgadldo monitor ugy kertiil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

o A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekr6l mas felvevé eszkozzel felvételt késziteni nem |ehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valdo hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

o Jogsértd cselekmény észlelését a hatosdgok felé azonnal jelezni kell, egyben t4jékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

2.4.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében, a tornafolyoson 1 kamera van elhelyezve.
Az iskolén kiviil 3 kamera van az alabbi helyeken:

az iskola fobejaratanal,

az iskola udvarara nyilo ajtonal,

a foépiilet és a kisépiilet kozotti részen.

2.4.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
werintett”’-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott hdrom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsadg vagy mas hatosag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birosagnak vagy a hatosdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szdmitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mellézését kérték,
nem kerll sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benytjtani.



Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanuld, a
koznevelési foglalkoztatott és a munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1€pd kiils6 személy
az iskola teriiletére torténd belépéssel €s az itt tartdzkodassal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriiletén tartozkodd személyek éEletének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartdzkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban all6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel 0sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatésagi eljaras
keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az ott
meghatarozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatdsdgok
szamara.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

A pedagogusok 1) életpalydjardl szolod torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény 109.
§ meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kézremiikodok részére tovabbithato.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgal atnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—+(9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az NKkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazasa alapjin a tanulék adatai az Nkt.
41. § (5) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
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szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a tanulod
szilojével, torvényes képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarté, birdsag,
rendorség, iigyészség, telepiilési oOnkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotira és edzettségére vonatkozd adatok az
egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosité jele, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziildje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasdval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének
megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek,
szervezetnek, gyer mek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettol a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezo
tovabbi adatokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamara:
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellaté kozott,

b) ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az Gj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,



d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diakigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé koznevelési foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében helyetteseit,

az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, gazdasagi ligyintézot és az iskolatitkart hatalmazza

meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a 221 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folydé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.1 feezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,
e a2.2.1 fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagi iigyintézo:

e a dolgozok érvényes munkakdri leirasok szerinti feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi korben,

e a 21 és 2.2 fejezetekben meghatirozott munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyra vonatkozo 6sszes adat kezelése,

e a pedagogusok és koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1 és 2.2 fejezetek
szerint,

¢ a pedagogusok és koznevelési foglalkoztatottak személyi anyaganak kezelése,

e a 2.1 és 2.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.1 i) szakasza szerint,

e kezeli a koznevelési foglalkoztatottak bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e a pedagogusok és mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

e a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés
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Osztalyfonokok:
e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil,
a sziilének,
e a2.2.1fgezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyer mek- és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.1 fejezet de) és 1) szakaszaban szerepld adatok.

Munkavédelmi felelds:
e 221 feezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 2.2.1 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢s tudas
értekelésével kapcesolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a nevelOtestiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Rendszer gazda:
¢ kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Intézménylinkben a kezelt adatok nyilvantartdsi modjai:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikus uton 1étrehozott, de papiralapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

5.2 A koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Ilétesitésekor, fennallasa alatt,
megszlinésekor, illetve az azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,
e akoznevelési foglalkoztatott tajékoztatasarol szolé iratt,
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e akoznevelési foglalkoztatott bankszdmldjanak szama,

1 A pedagogusok ij életpalyajarol szolo torvény 157. § (3) és 158. (3)
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e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra vezetheté adatok, megallapitiasok
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre jogosult személyek kore
Betekintésre jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesel,
az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint az adatvédelmi tisztviseld,
avonatkozo torvények szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb),
sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje,
e az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovéabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo
torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagi ligyintézé kdzremiikodésével
gondoskodik a koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.

A szemelyi anyag része a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A szamitogéppel
vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:
e ajogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,
e ajogviszony megszinésekor,
e ha a koznevelési foglalkoztatott, a koznevelési foglalkoztatott adatai 1ényeges
mértékben megvaltoztak.
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A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki nyolc napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az koznevelési foglalkoztatottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat
a gazdasagi ligyintézo végzi.

5.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatdja,
e azigazgato-helyettesek,
e az osztalyfonokok,
e azintézmény gazdasagi ligyintézoje,
e aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen.
Ha az adatok tovéabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek €s az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplok,
osztalynaplok,
didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Osszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa a taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
e atanulod neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

szililetési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgatd utasitast kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozdsokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés
jogszabalyokban ¢€s e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola tandrai, vezet6i feladatkort ellatd koznevelési foglalkoztatottak feleldsek a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és a koznevelési foglalkoztatottak személyi
adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatirozott moédon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegili (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy
barmely mas médon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott terjesztésii” - nek mindsitett feladatlapjait - a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni.

Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye,
szobeli feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonloképpen
szolgalati titoknak mindsiilnek a szdébeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra
vonatkozoan a vezetdk vagy koznevelési foglalkoztatottak birtokdba jutott informéciok,
tovabba az érettségizOk szereplésével €s eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati
titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulék és sziil6k
jogai és érvényesitésiik rendje
55.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyi
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve javitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelés foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltaté erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett koznevelési foglalkoztatott, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szamadra, akinek az adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
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arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja
a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni
a tajékoztatast.

55.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$, vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha
az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.
Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zéarolni, valamint a
tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért
egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint
birdsadghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairél
Az intézmény honlapjdnak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szol6 tajékoztaté anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat
IS.
Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is,
amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
hozzaférhetové kell tenni.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai,
e a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai,
e a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai,
e az elektronikus tlizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai.
A fenti dokumentumok mindegyikében k6zdljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz
fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el.

15



6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld
belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A torvény 25/M. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatanak
elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremukodik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatunkat a kovetkezdkben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolddd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara (székhely: 1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.;

telefon: 06/1-291-5312, 06/30-357-5101

cim: 1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64., e-mail: vimzene@gmail.com) jogosult.

Az intézmény igazgatdja adatvédelmi tisztviselot bizott meg.
A Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és
Gimnazium adatvédelmi tisztviseldje
Balint Jozsefné,
aki a kovetkez6 e-mail cimen ¢és telefonszdmon érhetd el:
telefonszam: 06/1-291-5312,
postacim: 1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.
e-mail cim: vmzene@gmail.com

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése
Az intézménybe érkezd onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola ¢és
Gimnazium
(székhely: 1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.;
telefon: 06/1-291-5312, cim: 1181 Budapest, Vorosmarty Mihély utca 64.
e-mail: vmzene@gmail.com) jogosult.

Az intézmény az 4ltala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kovetkezd
poziciot betdltd személyek jogosultak hozzaférni: a Budapest XVIII. Keriileti Vordsmarty
Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalinos Iskola és Gimndzium vezetSje és az wj koznevelési
foglalkoztatottak felvételével foglalkozé munkatarsak.

A Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és
Gimnazium az Onéletrajzok megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett
pozicio betdltése €s a pozicidra megfeleld Uj koznevelési foglalkoztatott kivalasztasa céljabol
kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az onéletrajzot megkiildé személy hozzéjarulasa, amelyet az érintett
az érintett onéletrajza elektronikus vagy postai Uton torténd megkiildésével vagy személyes
atadasdval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok megadisa nem alapul
jogszabalyon, azonban eldfeltétele a szerzdés megkotésének, mivel az intézmény az dnéletrajz
alapjan tud elézetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivdnja-e venni a kapcsolatot az
érintettel az interjuztatds megkezdése érdekében.
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Az adatkezelésre vonatkozd tdjékoztaté az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapt tajékoztatd pedig az intézményben igényelheto.

Az Onéletrajz személyes atadasa esetén — mieldtt az érintett Onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az Onéletrajz kezelésére
vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idétartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az Onéletrajz
megkiildésétdl kezdédden kezeli. Az intézmény az Onéletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrol, hogy az érintettet az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésObb az adott poziciora felvett
személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az 6néletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat
az Onéletrajz megkiildésétdl kezdddden legfeljebb hat honapig kezeli. Az Onéletrajzot ezt
kovetéen az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt Onéletrajzot
iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és
Gimnazium az intézmény szamara megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes
adatokat erre iranyulo kérés esetén harom munkanapon beliil torli. Az dnéletrajzban szerepld
személyes adatok torlésére vonatkozd kérelmet elektronikus tton az iskolatitkdr szamara
kiildott e-mailben vagy postai uton az intézmény részére a 1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly
utca 64. postacimre kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés
Az adatkezelés célja és jogalapja
Az intézmény az iizenetkiildés soran az ilizenetkiildd6 megadott nevét, e-mail cimét a valasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, amelyet az
iizenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az lzenetkiilddnek az iizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény
szamitogeépes rendszerét lizemeltetd €s karbantartd rendszergazda (sz€khely: 1181 Budapest,
Vorosmarty Mihdly utca 64.); képviseletében vagy megbizasabol eljaro, illetdleg
alkalmazasédban all6 személyek ismerhetik meg.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az tizenetkiildd altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve
a cimzés szerinti munkakort betdltd koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az lizenetkiildd
a levelet cimezte.

C) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és
Gimnézium a jelen szabalyzatban foglaltak szerint kezeli 2024.09.01. napjatol kezdédben az
intézmény www.vmzene.hu honlapon a KRETA e-naplé rendszerébe torténé belépést biztosito
személyes adatokat.

A személyes adatokat a Budapest XVIIL. Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi
Altaldnos Iskola és Gimnazium a KRETA e-naplé rendszerébe torténd belépés biztositasa
céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban meghatdrozott kitelezettség teljesitése.
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A Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium a belépési adatokat nem adja at mas személy részére. A Budapest X VIII. Keriileti
Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium az érintett belépési
adatait a jogviszonya megsziinését koveto egy évig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat moédositasa

Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor modosithatja. A modositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tdjékoztatdban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasarol az érintett altal
megjelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.

6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n személyes

adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kdvetkezd informaciokhoz jogosult

hozzéaférni:

az adatkezelés céljai,

az érintett személyes adatok kategoriai,

a kezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

a személyes adatok taroldsdnak tervezett idétartama vagy az id6tartam

meghatarozasdnak szempontjai,

e a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz val6 joga,

e panasz benyujtasanak joga,

a személyes adatok forrasara vonatkozd informéacio, (ha a személyes

adatokat nem kozvetleniil 6ntdl gytijtotték).

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak masolatat az érintett rendelkezésére

bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is irdnyul.

Helyesbitéshez valoé jog
Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan
személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog
Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait.
Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitds szabadsdgahoz és a tdjékozodashoz vald jog
gyakorlésa céljabol,

e a személyes adatok kezelését eldird, az intézményre alkalmazandd jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kdzérdekbdl vagy az intézményre ruhdzott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabal,

e anépegeészségligy terliletét érintd kozérdek alapjan,

e kozérdeki archivalas céljabol,

e tudomanyos ¢s torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez valo jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
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komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetdleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.
Az intézmény erre irdnyulo kérése hidnyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintett
személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl,
amely célbol gyljtotte vagy kezelte, a hozzéjarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége
teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha
e vitatja a személyes adatok pontossagat,
o az adatkezelés jogellenes ¢€s az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e azintézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,
e azérintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

a személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak
az érintett hozzdjaruldsaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve
valamely tagdllam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja az érintettet a korlatozast kovetden,
illetve annak feloldasardl tdjékoztatja a feloldast megelézden.

Adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
sz¢les korben hasznalt, géppel olvashatd (Word, Excel) formaban atadja, ha a személyes adatok
kezelése hozzajarulason vagy szerzOdés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt
modon torténik.

6.5 Jogsértés kezelése
Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett a kovetkezo 1épéseket
teheti:

e kapcsolatba léphet a Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei

Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnaziummal a kovetkezd e-mail cimen:
vmzene@gmail.com

e a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosdghoz fordulhat a
kovetkezd elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen,
személyesen a 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-
1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszdmon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu
e-mail cimen;

e birosaghoz fordulhat.

1Hrd
NSOl

Budapest, 2024.06.10.
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7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 1. sz.
mellekletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd

jovahagyaséaval.

Budapest, 2024.06.10.

Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakézossége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024.06.10.

mkakzosség elndke a diakdnkormanyzat vezetdje
H

a szul6i

Fenntartéi nyilatkozat

Az mtézmény fenntartoja nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Budapest XVIIL
Keriileti Vérdsmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium 2024.06.10.
napjan médositott adatkezelési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2024, ...................

Rabel Krisztina
tankertileti igazgatod
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2. szamu melléklet

_Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly
Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
OM: 035322

AZ ISKOLAI K()NYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

A Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi
Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak 2. szamt melléklete

Készitette:
o\ \ ,
—XQ\J‘)Q o /ﬁf_v\‘\d\((m]

Pasztor Jozsefné
igazgato

2024

Elfogadta a Budapest XVIIL Keriileti V6rosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi
Altalanos Iskola és Gimnazium nevelGtestiilete 2024.07.02-an.
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1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg:

* a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol;

« 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol;

« 20/2012 (V111.31.) EMMI rendel et anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol;

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

* az IFLA és az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999;

* 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puéty.),

* 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

2. A Kkonyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Budapest XVIIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara

Cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Telefonos elérhetdsége: 06-1-2915312 (315-6s mellék)

E-mail cim: konyvtar@vmzene.hu

Jogeldd: Apponyi Albert Polgari Fitiskola

Létesitésének ideje: 1925

Elhelyezése: az iskola foépiiletének foldszintjén, a portatdl jobbra taldlhatd

Alapteriilete: 58 négyzetméter

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

Konyvtar jellege: a konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoi és
tanuldi szdmara hozzaférhetd, hasznalata ingyenes.

Fenntartoja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

1205 Budapest, Martirok ttja 47.
Konyvtari korbélyegzo felirata:
Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi
Altalanos Iskola és Gimnazium
KONYVTAR
OM:035322
1181 Budapest,
Vorosmarty utca 64.

3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciok
A konyvtar a Budapest XVIIL Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei nyelvi Altalanos Iskola
¢s Gimndzium szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik. A szakszeri kdnyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatd irdnyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

4. A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar:
* agyljteményre épiil6 szolgaltatasaival az iskola nevel6-oktaté munka szellemi bazisa,
+ eldsegiti az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok megvalositasat,
+ gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
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5.

fontos szerepet tolt be a tanulok ©nalld ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova,
olvasova nevelésében, a tanulok 6nalld ismeretszerz6 képességének kialakitasaban,
ellatja az intézmény helyi tantervének megfelelé konyvtar-pedagogiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati 6rdk tartasat, konyvtari szakorakon vald kozremitkodést, kiilonb6zo
konyvtarhoz kapcsolodo tanoran kiviili tevékenységet,

a pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara
torekszik,

folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairol és dokumentumairol,

statisztikai adatokat szolgaltat.

Aziskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyiijtokorre vonatkozo szabalyzat az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak
1. szamu mellékletében talalhato.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

6.

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan a gytiijtokori elveknek
megfelelden boviti (vétel, ajandék, csere utjan), korszeriisiti allomanyat — az anyagi
lehetdségek fiiggvényében,

az allomany bdvitésénél és korszeriisitésénél figyelembe veszi a tandrok €s a tanulok
javaslatait, igényeit és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait,

az allomany gyarapitdsat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési
keret figyelembevételével végzi,

az elavult, és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat ¢s konyveket évente allomanyabdl kivonja,
iigyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartdsara,

az elveszett dokumentumok potlasa,

atartalmilag elavult dokumentumok torlése.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

e konyvallomany: kézi €s segédkdnyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany.
raktari rendjiik:
- szépirodalom betlirendben,
- ismeretk6zIl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e audiovizualis dokumentumok
raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként folydszamos
elhelyezéssel.



7. Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez6, gyljtokorbe tartozo, tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil Allomanyba kell venni.
Minden konyvtari dokumentumot el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, valamint be
kell jegyezni a leltari szamot, a Cutter-szamot, a szakjelzetet, és be kell vezetni a konyvtari
nyilvantartasba.
A korabban épitett hagyomanyos cédulakatalogust 1996-ban lezartuk.

Az aj beszerzések leltari nyilvantartasa 2011-t6l a Szirén Integralt konyvtari rendszerben
elektronikusan torténik. A rendszer lehetéséget nyujt a sajat adatbazisban valé keresésen kiviil
mas adatbazisokban torténd keresésre is.
Az adatok bevitelekor minden esetben felvessziik a kotet azonositasahoz sziikséges
legfontosabb adatokat:

» akdnyv cimét, szerzdjét, kiadasi adatait,

o leltari szamat,

e raktari szamat,

* sorozatjelzését,

« ETOjezetét,

e arat.

A helyi adatbazisban torténd keresést a konyvtarostanar végzi, mivel a Szirén Kiilsé
felhasznalé szamara elérheté halozati verzioja nem all rendelkezésiinkre.

8. A konyvtari dllomany ellenérzése és védelme
8.1 Az allomany ellendrzésével kapcsolatos feladatok

Az allomany ellendérzésével kapcsolatos feladatok:

* Selejtezés évente két alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalddas illetve
tartalmi avulas. A selejtezési jegyzokonyvet az igazgato hagyja jova, az igazgato és a
konyvtarostanar irja ala. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar allomanyabol tordlni
kell. Torlés utdn a konyveket a konyvtarostanar elvitelre kihelyezheti egy elkiilonitett
polcon. Az igy el nem fogyo, rossz mindségli konyvek az iskolai hulladékgytijtési akcio
keretén beliil keriilnek elvitelre.

* A koOnyvtari alloméany leltdrozasat a jogszabdly alapjan elrendelt moddon és
1dékozonként kell elvégezni.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével;
* a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékll) dokumentum
beszerzésével.

8.2 Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok
Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok:
* araktari rend megovasa,
+ aletétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele,
A konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a konyvtarostanarnal, a masik a portan talalhato:
» aportai kulcs kiadasardl a portas naplot vezet,
* a kulcs csak indokolt esetben vehetd fel, kizardlag az oOrarendben szerepld oOrak
megtartasanak idejére adhato ki.



A Kkulcsot felvevé tanar a konyvtarban tartézkodas ideje alatt személyes felel6sséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovasaért!

Konyvtarostanari, illetve tanari feliigyelet nélkiil a Kkonyvtairban tanulok nem
tartozkodhatnak.

9. A konyvtari alloméany feltarasa
A dokumentumok leltarba vétele a Szirén Integralt konyvtari rendszerrel torténik.
(Lésd: 7. pont)

10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaléinak kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi.

A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatdsokat is a konyvtar hasznalok
korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagogus a munkajéhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat a kdnyvtar
lehetéségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarostanarral.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyilijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyd neveld-oktaté munkat segitse.
Ennek megfelelden a konyvtarostanar:

* a konyvtarhasznalok szédmara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos
helyben hasznalatét, valamint a csak helyben hasznalhaté6 dokumentumok kivételével a
kolcsonzését,

* tijekoztatd szolgalat keretében eligazitist ad a konyvtar ¢s dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyijt;

+ segiti az iskolai munkédhoz, a kiilonb6z6é versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként téma-megfigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez,

*  konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznélatra épiild tanitasi orakat tart,

* atanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez €s miikodtet,

* maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,

* gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl,

*  konyvtarhoz kapcsolddo tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (Mesesarok, Filmklub,
Kézmiives, Versird Palyazat, Konyv csere-bere),

+ iskolatorténeti gylijtemény épitésében aktiv szerepet vallal.

Az olvaso:

» koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait,

» koteles rendezni tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megsziinése eldtt,
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 0sszefiiggd részletes szabalyokat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza, mely az iskolai konyvtar miikddési
szabalyzatanak 2. szamu melléklete.

11. Zar6 rendelkezések
A jelen szabéalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.



Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ jovahagyasanak
napjan lép életbe.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szamu melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzata

3. szamu melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabélyzata



1. szamia melléklet: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtarostanar a folyamatos, tervszeri alloményalakitast a nevelotestiilet
véleményének kikérésével az igazgato jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni:
* aziskola szerkezetét €s profiljat,
» aziskola helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,
» aziskolai konyvtar funkcidrendszerét,
» aziskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgéltatasait,
» azelldtando tanuldk ¢€s tandrok szamat.

A példanyszamok meghatarozasa:
* a példanyszamot a dokumentum tartalma és a gyujtokort alakité tényezok koziil
kiemelten az iskola tanuloi (és nevel6testiileti) létszama hatarozza meg.
(igy példaul a hazi olvasmanyokbél 1 tanulécsoportnyi 15-20, az ajanlott olvasméanyokbol kb.
4-5 tanuldra jusson 1-1 példany. A kétszintli érettségihez az iskola altal biztositand6 eldirt
dokumentumok megfeleld példanyban.)

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg.

Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskola nevel6-oktaté munka informacios
bazisava valjon, ezért a f6 gyiijtékorbe sorolt dokumentumokat a konyvtar teljes korien,
a mellék gyiijtokorbe tartozokat szelektalva gyiijti.

A  konyvtar elsédleges funkcidojabol adodo feladatainak megvalositasat segito
dokumentumok tartoznak az allomany fo gyiijtokorébe.
Idetartoznak az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil:

+ akezikonyvek,

+ ahelyi tantervekben meghatarozott kotelez6 olvasmanyok, és ajanlott olvasmanyok,

» atananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozl6 és szépirodalmak,

» az ordkon és egyéni vagy csoportos tanulds soran hasznalt szemléltetd anyagok,

* atanarok pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok,

+ alkalmazott tantargyi programok tanari segédkdnyvei.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredé sziikségletek kielégitését a mellékgyiijto korbe
sorolt dokumentumok képezik.
| detartoznak:
* atananyaghoz nem kdzvetleniil kapcsolodo,
* atananyagon tilmutato,
« illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjdbol beszerzett
dokumentumok.

A gyljtékorbe tartozik az iskolatorténeti dokumentumok rendszerezése, gyljtése ¢és
konyvtari elhelyezése.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutaté ismerethordozok gyljtését csak részlegesen
véllalhatja.



Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:

irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankdnyv, kottak;
audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok;
egyéb informaciohordozok (CD, DVD, szamitogépes programok).

A beszerzés forrasai:

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

Nem Keriilhetnek az allomanyba a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gylijtés szintje és mértéke:

kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatirozott kotelezd ¢és ajanlott
irodalmat, a munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket,

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni,

az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gylijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltdk
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges,

az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap-és kozépszintli irodalmat

gyujti.

A tagozatok igényei:

Az angol és német nyelvi elokészitd osztilyaink igényei szerint beszerezzik az
iskoldban hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolodd tanari kézikonyveket,
hangzé anyagokat. A tanitott nyelvek nagyszotarai, kéziszotarai (megfeleld
példanyban) és néhany nem tanitott nyelv kéziszotarai is az allomany részét képezik.
A konyvtar igyekszik kielégiteni az ének-zene valamint a human tagozat igényeit is.
Gyljti a zenei szakirodalmat, a kottakat, valamint 6rzi és rendelkezésre bocsatja, de mar
nem gyarapitja a zenei CD-ket, DVD- ket. A human tagozat igényeinek megfeleléen
sz¢éleskorien gyljti a kortars magyar ¢€s vilagirodalmi miveket, stilisztikai
Osszefoglalokat és filmelméleti koteteket, emellett a médiaismeret oktatdsdhoz
sziikséges filmeket.

Az iskolank napkozis foglalkozasaihoz kapcsoloddan a kdnyvtar valogatva gytijti az
ifjisagi irodalmat is.

Iskolank fontos szerepet tolt be a tanarképzésben. Ezért a konyvtari dllomany egyik
kiemelt teriilete a tankonyvek gylijtése abbdl a célbol, hogy az ide keriild kistanarok
munkdjat, orai felkésziilését, tanitasat segitse.

Szépirodalom (a gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége)
Teljesseggel gyujtjiik:

a kétszintll érettségi vizsga kovetelményrendszerében eldirt antologidkat a magyar és
vilagirodalom bemutatasara,

hézi és ajanlott olvasmanyokat,

a tananyagban szerepld szerzok valogatott miveit,

a magyar szerzOk miiveinek kritikai kiadasait.

Valogatva gyujtjiik:

a népkoltészeti irodalmat,
a nemzeti antologidkat,
a tananyagban nem szerepld, de a magyar ¢és vilagirodalom klasszikusainak szamito



szerzOk muveit,

kortars magyar és vilagirodalom szerzéinek munkait,

kortars irodalmi iranyzatok 0sszefoglalo miiveit, antoldgiakat,
regényes ¢letrajzok, torténelmi regényeket,

a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat.

Szakirodalom (a gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége)
Valogatva gyujtjiik:

alap és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet alap és kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglald alapszinten,

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddoé a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap-és kozépszintii szakirdnyu segédkonyvek alapszinten,

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap-és kdzépszintii torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten,

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetlen kapcsolodd kdzépszintii irodalom,

a tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 segédletek,

helytorténeti mivek.

Pedagdgiai gyiijtemény
Iskolai kdnyvtarunk valogatva gyiijti a pedagogiai szakirodalom €s hatartudomanyainak
dokumentumait:

pedagodgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

neveléselméleti kézikonyveket,

fogalomgytijteményeket és szotarakat,

pedagbgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat,
dokumentum-gyiijteményeket,

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsahoz
szlikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagdgia, 1¢élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket,

a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

a nem szakrendszer(l oktatds segédanyagait,

a fejleszto-pedagogiai munkat segitd szakirodalmat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtarostanar segédkonyvtara)
Valogatva gyujtjik:

a konyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
a konyvtari osszefoglalokat,

konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Iskolatorténeti gytlijtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitdsa folyamatos. A konyvtar gyiijti az iskola
tevékenységét dokumentalo kiadvanyokat, nyomtatvanyokat, az iskolardl sz6l6 nyomtatott €s
elektronikus cikkeket, hivatkozéasokat a teljesség igényével.



A rendezvényekkel, iskolai eredményekkel kapcsolatos forgatokonyveket, meghivokat
nyomtatott és elektronikusan rogzitett fotokat, filmfelvételeket valogatva.

Az iskolatorténeti gytijteményt elkiilonitetten, a konyvtar eldterében helyeztik el.
A gytijteményrdl fiizetkatalogus késziil.

Elektronikus dokumentumok
Rendelkezésre bocsatjuk, kimend jelleggel taroljuk a tantargyak oktatasahoz felhasznalhatd
oktat6 illetve ismeretk6zl6 elavult informaciohordozokat: videofilm, DVD, CD, hangkazetta,
valogatva gytjtjiik a szamitogépes programokat.
A gylijtokorbe nem tartozé miivek:

» kizardlag szérakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok,

* egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek,

« tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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2. szami melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatarozza meg.
A héazirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathatd helyen kifiiggeszteni, és az
iskola honlapjan kozzétenni.

A felhasznalok kore, beiratkozas

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola minden tanuldja és dolgozoja igénybe veheti.

A beiratkozas és valamennyi szolgéltatas ingyenes. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A bejovo osztalyok tanuldinak adatait (név, osztaly, osztalyfonok) bevezetjiilk az osztaly
szamara fenntartott kolcsonzéfiizetbel, igy minden elsds és kilencedikes tanuld automatikusan
konyvtari tag lesz. Ez a rendszer bevalt, mivel az els6s osztalyokban a konyvtarhasznalok
aranya rendszerint 90-95 %.

A fiizet jol attekinthetd, megkonnyiti a felszolitdsok technikai lebonyolitasat is, ebben mindig
az osztalyfonokok tudnak a legtobbet segiteni.

A konyvtarhasznalat modja

A konyvtar lehetdséget biztosit helyben hasznélatra és kolcsonzésre is. A kolcsondzhetd
allomany szabadpolcrol véalaszthat6 ki. Tanulok szdmara a kézikonyvtar kotetei, a helytorténeti
¢s iskolatorténeti allomany, valamint az audiovizudlis dokumentumok csak helyben
hasznalhatok. Tanarok szamara orai hasznalatra valamennyi dokumentum (aldiras ellenében)
kolesondzhetd.

A konyvtar szolgaltatasai:
*  Kkolcsonzés (tartds és napi kolcsonzés),
*  dokumentumok helyben hasznalata,
« dokumentumok masolasa (korlatozott),
*  Szamitdgép-hasznalat, internet-hozzaférés,
*  tjékoztatas a konyvtar dokumentumairoél,
*  t4jékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl, dokumentumair6l,
*  konyvtarhasznalati 6rak tartésa,
»  Kkonyvtarhasznalatra épiilé szakorak,
»  konyvtari rendezvények szervezése,
* egyéb foglalkozas tartasa,
* videdzasi, zenehallgatasi lehetdség.

Kolcsonzési feltételek:

+ fennall6 tanuloi, dolgozoi jogviszony,

* akolcsonzés idétartama 20 tanitasi nap,

» egyszerre 2 db konyv kdlesondzhetd,

» akolcsonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato,

+ konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk,

* akdlcsonzod anyagi feleldosséget vallal a kolesonzott dokumentumokert.
A kolcsonzo a kolesonzo-flizetben aldirdséval igazolja, hogy elvitte a konyveket.
Visszavételkor a konyvtarostanar rogziti a visszahozatal datumat.

L Az Olvasdk és kélesonzések nyilvantartasa (Iskolai kényvtdr) c. nyomtatvanyban

11



Letéti allomany

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, a tanari szobaban, az
osztalytermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a
tanarok, akik az atvételt aldirasukkal igazoljak, és az atvett dokumentumokért anyagi
felelosséggel tartoznak. A letéti Allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtar nyitvatartasa
A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
A konyvtar nyitva tart a tanorak kozotti sziinetekben, valamint

hétfén 13:40-17:00 oraig,
kedden 13:40-16:00 oraig,
szerdan 13:40-16:00 o6raig,

pénteken 13:40-15:00 o6raig.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasokat, tanuldkat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson vagy az elétérben lehet. A taskakat, kabatokat az elétérben
kell tartani. A konyvtarban tartott orak utan az oOraadd tanar gondoskodik a rend
visszaallitasarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanyaban okozott kart a karokozoé (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongalodott konyvek
helyett ujat kell hozni, lehetdleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett
dokumentum helyett jellegétdl fliggden a konyvtarostandr elfogadhat egy arban megegyezd, jo
allapotban 1évé masik dokumentumot.

A felszdlitasok rendje

Kampanyszerii felszolitasra évente két alkalommal kertil sor: decemberben és majusban.
Ilyenkor a konyvtarostanar a kdlcsonzofiizetbdl dsszeirja a felszolitandd tanuldkat, és (sziikség
szerint az osztalyfdnok segitségével) szoban figyelmezteti 6ket. Ha ez sem jar eredménnyel,
akkor az iizendfiizetbe, illetve az ellendrzobe irt kéréssel a sziilokhoz fordulunk segitségért.

A keresett, nagyobb értékll vagy kis példanyszamban meglévé kdnyvek esetében soron kiviili
felszolitas torténik hasonld menetben, alkalom adtan telefonon is.

Elszamolas
Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskoldval vald tanuloi, illetve dolgozéi jogviszony
megszinése elott koteles rendezni.

A szamitégép-hasznalat szabalyai

A konyvtar kisebbik helységében elhelyezett olvasdi szamitogép elsdsorban iskolai célokat
szolgal. Hasznalataban elsdbbséget élvez az, aki ilyen céllal hasznalja (kisel6adas, versenyre
valo felkésziilés stb.).
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3. szamu melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabélyozz. Jelen szabélyzat az
iskolai konyvtar tartos tankdnyvellatassal kapcsolatos szerepét €s feladatait rogziti.

A tankonyvtar az iskola tanuldi szdméra ingyenesen szolgaltatott tankonyvek
kiilongytijteménye.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban (RTKR) kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

A tankonyvek elsd oldalara a tulajdonjog és a beszerzés évének jelzésére kiilon erre a célra
rendszeresitett vonalkod kertil.

A kolesonzés feltételei
A tanulok a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tartds tankonyveket kapnak hasznalatra
a tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik.
A kolcsonzés idOtartama alapjan kialakitott csoportok:
* 1. csoport: 4 illetve 5 évre lehet kikdlcsonozni, illetve akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanul6i jogviszony megsziinik,
e 2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlcsondzni illetve
szaktanari javaslat alapjan ez meghosszabbithaté addig az id6pontig, amig az adott
tankonyvbol oktatnak — a tankonyvtari készlet erejéig.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyveket a tanév els6é hetének folyaman kapja
kézhez. A tanul6 a tankonyvet koteles meg0rizni €s rendeltetésszerlien haszndlni.
A konyvekbe beleirni, szoveget alahtizni nem lehet.

A tankonyvek visszahozatala

A diakok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyvet a konyvtarban
leadni. A pedagdgusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.

A természetes elhasznalodas mértékén tali megrongalddds esetén a tankonyvet a tanulod
gondviseldjének potolni kell. Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa
a konyvtarostanar fel adata.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanuldsanak végeztével, de legkésébb a szobeli
érettségi zarasaig vissza kell szolgéltatni.

A kartérités modja
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb.) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesonodz, a tanuld,
illetve kiskora tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztése vagy megrongalasa esetén uj
konyvet beszerezni.

A tankonyvtari konyvek kezelése

A tankonyvtar allomanybdl a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtarostanar rendszeresen
selgtezi.
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A tankonyvtarban 1évé még hasznélhato tankonyvekrdl évente lista késziil a tankonyvrendelés
el6tt, amelyet at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a tételeket a tankonyvrendelésében

figyelembe kell venni. Az allomanytar vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni
kell.

14



3. szamu melléklet

_ Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly
Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
OM: 035322

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
A Budapest XVIII. Keriileti Vérésmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 3. szamt melléklete

Készitette:
A U
SOwo ko &\Cﬂmk{(\)‘\]
Pasztor Jozsethé
1gazgatd

2024



Altalanos rendelkezések

Az intézmény alkalmazottainak munkakéri leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések alapjan az igazgat6 hatarozza meg.

Intézményiinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szolo,
feladataihoz szabott munkakori leirassal.

A munkakori leirdsokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni.
A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfondk és a szakmai munkakozosség-vezetd munkakori
leirasat kiilon készitjiik el. Igy nem kell minden esetben — a feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt — mddositani a pedagdgus munkakori leirasat.

Altalanos (1. szamu) igazgaté-helyettes
munkakori leirdas mintaja

Munkavallald neve: .......cccoeeeeieennn.

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagogusok 1 életpalydjarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagbdgusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00298-1/2024 iktatdoszamu kinevezéséhez kapcsolodéan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: a felsé tagozat igazgatohelyettese (FEOR szama: 1328),
elsé szamu igazgatohelyettesként az altalanos igazgatohelyettes.

Munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak koordindlédsa. A intézmény szakszert, torvényes €s koltséghatékony mitkddésének
biztositasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése: fOiskolai
végzettség, matematika-informatika szakos tanar, kdzoktatasvezetdi szakvizsga

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihdly utca 64.

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.



A munkaltatéi jogok gyakorldja: a tankeriileti igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: részben kotetlen. A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 6ras (egyenld), de
ett6l az intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Kozvetleniil iranyitja a felsé tagozat (5-8. osztaly) nevel6-oktatd, valamint a felsd tagozatos
egyéb foglalkozasok munkajat.

Altalanos igazgatéhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar, a
rendszergazda, a gyermekvédelmi felelds, a napkozi vezetd, a tanuldszoba és a tankdnyvfelelds
munkajat.

Hataskorébe tartozik a természettudomanyos — technika - testnevelés munkak6zosség és az
ének-zene munkakozosség.

Az igazgato tavollétében helyettesito vezetd, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel
hozza, alairasi jogkorrel rendelkezik az igazgaté akadalyoztatasa esetén.
Teljesitésigazolasi jogosultsag kore: minden kiadas esetében értékhatarra tekintet nélkiil.

Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasaban. Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban.

Az igazgatéhelyettes pedagégiai iranyité munkaja:

* Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

* Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban, az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, a hazirend elkészitésében,
aktualizalasaban.

* Felelés a tanév rendjében meghatarozott digitdlis mérések megszervezéséért,
lebonyolitasaért (palyaorientacios mérés, OKM mérése). Hataridore elvégzi az Oktatasi
Hivatal felé az adatszolgaltatast.

* Figyelemmel kiséri az iskolai lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkat. Az Oktatési
Hivatal felé félévente adatot szolgaltat.

* Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, beiratkozaskor a sziildnek/tanulonak torténd
atadasar6l, valamint a hazirend érdemi valtoztatasa esetén a sziild/tanuld
tajékoztatasarol.

» Feleldsséggel jar el az atruhédzott feladatkdrokben.

* Részt vesz az intézmény hosszi- €s rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.

+  Kozremiikodik a tanitasi év rendjének meghatarozasaban, a munkaterv elkészitéseben.

» Neveldtestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés-oktatasi t¢émakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, és javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

* Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
méltd megilinneplésérol, lebonyolitasardl (oktober 6-i, marcius 15-i iinnepély, ballagas).

» Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgdkat (potlo-, kiilonbozeti-, osztalyozo-,
potvizsga), tanulmanyi versenyeket €s felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

» Gondoskodik ahit- és vallasoktatas megszervezésérol.



« Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat a fels6
tagozaton, valamint a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokon.

» Irényitja és ellendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét a felsd tagozaton.

+  Kozremiikodik a sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

» Koordinélja a szabadidés programokat.

* Ellendrzi a sziil6i értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

*  Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

* Negyedévente ellendrzi a magatartdsi, szorgalmi osztalyzatokat, a tantargyi
érdemjegyek mennyiségét.

* A munkakozosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a felsé tagozat szakmai,
pedagogiai munkajat.

» Szervezi a nyolcadik osztalyosok beiskoldazasaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot
tart fent a keriileti gimnaziumokkal.

* Megszervezi, megtartja a félévi nevelbtestiileti értekezleteket.

» Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

» Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatdorakat szervez.

» Irényitja a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

Ugyv1tell iranyité feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl.

* Minden ho utols6 munkanapjan 0sszesiti a talorat és helyettesitést.

» Elkésziti a fels tagozat tantargyfelosztasat és részt vesz az érarend és a helyettesitési
rend kialakitasaban.

» Elkésziti, megszervezi a neveldk tligyeleti rend;jét.

» Iranyitja, ellen6rzi a tagozatdhoz tartozo pedagdgusok adminisztracios munkajat (Kréta
naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, stb.).

» Hataridore elkésziti a kiilonféle hovégi, tanév végi és tanév kdzbeni adminisztraciot,
jelentéseket, statisztikakat.

+  Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
figyelemmel kiséri és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

» Javaslatot tesz a munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

+ Képviseli tagozatat az intézményen beliil.

» Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

* Gondoskodik a fenntart6 altal kért adatszolgéltatas hatariddre valo teljesitésérol.

Egyeb feladatai:

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, részt vesz tiléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

* Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s szlikség esetén intézkedik.

* Megszervezi a nyolcadikos osztalyos tanuldk sziilei részére a beiskolazasi sziildi
értekezletet, tajékoztatja a sziiloket a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokrol.

* Ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat.

* Az iskolai miikddést ellen6rzé kiilsd szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

* A sportélet irdnyitasa a felsd tagozaton;

+ A felsés tanulményi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.



Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelemmel foglalkozé intézményekkel.
Kapcsolatot tart a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi és rehabilitacios
bizottsaggal.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, kapcsolatot tart
az iskolaorvossal, avédondvel, az iskolafogaszattal.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

Felel6s az informécidaramlés gyors és pontos megtorténtéert.

Elkésziti a KIR statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas KRETA rendszerbe torténd felvitelérdl, sziikség
esetén javitasarol.

Iranyitja a KERTA rendszerben a hataridére torténd adatszolgaltatést.

Gondoskodik a kiilonds kozzétételi lista aktualizalasarol.

Pedagogiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatasa alapjan részt vesz a tanév elokészitésében és lezardsaban,
valamint a tanévet értékelé munkéban.

A felmérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato,
illetve tehetséggondozoé foglalkozasokat.

A nyelvoktatasi és a digitalis csoportok kialakitdsdval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasa.

A tanuloi iigyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika.

A fegyelmi tigyekben val6 el6készités, egyeztetés.

Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartoz6 szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitésa.

Az elvégzett munkajarol, minden lényeges iigyrol, eseményrol, tapasztalatairodl, az
intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

A pedagoégusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

Folyamatosan képezze magat, a jogszabalyban eldirt kotelezd6 pedagogus-
tovabbképzéseken vegyen részt.

Felelosségi kor



Az allandé Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1€v6, visszaszolgéltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek

» Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

» Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol utasitast kap.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakdri leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Gimnaziumi tagozat igazgaté-helyettesének
munkakori leirdas mintaja

Munkavallaloneve: ........ccocevviiiiii...

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢€s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl, a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkoz6
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. toérvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00262-1/2024 iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: a gimndziumi tagozat igazgatohelyettese (FEOR szdma:
1328), masodik szamu igazgatohelyettes.

Munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak koordindldsa. A intézmény szakszert, torvényes és koltséghatékony mitkddésének
biztositasa.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése: egyetemi
végzettség, matematika-informatika szakos kozépiskolai tanar, kozoktatasvezetdi szakvizsga



Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

A munkaltaté neve, székhelye: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont
1205 Budapest, Martirok tutja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a tankeriileti igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: részben kotetlen. A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 6ras (egyenld), de
ett6l az intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Kozvetleniil iranyitja a gimnaziumi tagozat (9-12. osztily) neveld-oktatd, valamint a
gimnaziumi tagozaton 1évé egyéb foglalkozasok munkajat.

A masodik szdmu igazgatd-helyettes irdnyitja a gimnazium osztalyainak neveld-oktatd
munkajat, a gimndziumi tanéran kiviili foglalkozasokat.

Feliigyeli a diakonkormanyzatot segité tanar, a gyermekvédelmi felelds, a konyvtaros
tanar, valamint a laborans munkajat.

Hataskorébe tartozik a human munkak6zosség, a német nyelvi munkakdzosség, az angol
nyelvi munkak6zosség, a matematika-fizika-informatika munkéjanak feliigyelete.

Teljesitésigazolasi jogosultsag kore: minden kiadas esetében értékhatarra tekintet nélkiil.

Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasaban. Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban.

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyito munkaja:

* Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

* Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsdban, végrehajtasaban, az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, a hazirend elkészitésében,
aktualizalaséban.

+  Kozremiikodik a tanév rendjében meghatarozott digitalis mérések megszervezésében,
lebonyolitasdban (OKM mérése). Hataridore elvégzi az Oktatdsi Hivatal felé az
adatszolgaltatast.

+ Figyelemmel kiséri az iskolai lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokat. Az Oktatasi
Hivatal felé félévente adatot szolgaltat.

* Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, beiratkozaskor a sziilének/tanulonak torténd
atadasar6l, valamint a hazirend érdemi valtoztatisa esetén a szild/tanuld
tajékoztatasarol.

» Feleldsséggel jar el az atruhazott feladatkdrokben.

* Részt vesz az intézmény hosszui- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.

+ Kozremiikodik a tanitdsi év rendjének meghatarozasadban, a munkaterv elkészitéseben.

» Nevel6testiileti értekezleten a teriiletéhez tartozéd nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.



Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
méltd meglinneplésérdl, lebonyolitdsardl (oktober 23-1 {innepély, szalagavato,
ballagas).

Szervezi és feliigyeli a kiilonféle vizsgakat (potlo-, kiilonbozeti-, osztalyozo-,
potvizsga), tanulmanyi versenyeket €s felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat a
gimnaziumi tagozaton.

Irényitja és ellendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét a gimnaziumi tagozaton.
Kozremiikodik a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Koordinalja a szabadid6és programokat.

Ellendrzi a sziildi értekezletek és a fogadodrak megtartasat.

Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Negyedévente ellendrzi a magatartdsi, szorgalmi osztalyzatokat, a tantargyi
érdemjegyek mennyiségét.

A munkak6zdsségek bevondsdval tervezi, szervezi, ellenérzi a gimndziumi tagozat
szakmai, pedagdgiai munkajat.

Szervezi a kozépiskolai beiskolazéssal kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi, megtartja a félévi nevel6testiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatoorakat szervez.

Irdnyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlddését, biztositja a szakirodalmat.
Szervezi a tizenkettedik osztalyosok beiskoldzasaval kapcsolatos munkét, kapcsolatot
tart fent a felsdoktatasi intézményekkel.

Gondoskodik az érettségi megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Ugyviteli iranyité feladatai:

Egyéb

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.

Minden ho utolsé munkanapjan dsszesiti a talorat és helyettesitést.

Elkésziti a gimnaziumi tagozat tantargyfelosztdsat és részt vesz az oOrarend és a
helyettesitési rend kialakitasaban.

Elkésziti, megszervezi a neveldk iigyeleti rendjét.

Iranyitja, ellendrzi a tagozatahoz tartoz6 pedagdgusok adminisztracidos munkajat (Kréta
naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, stb.).

Hataridore elkésziti a kiilonféle hovégi, tanév végi és tanév kdzbeni adminisztraciot,
jelentéseket, statisztikakat.

Felel6s a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
gondoskodik annak megvalositasarol.

Javaslatot tesz a munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Képviseli tagozatat az intézményen beliil.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

Gondoskodik a fenntart6 altal kért adatszolgaltatas hataridore valo teljesitésérol.

feladatai:

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.



Megszervezi a leendd kilencedik osztalyos tanuldk sziilei részére a beiskolazasi sziil6i
értekezletet, tajékoztatja a sziiloket a beiskolazassal kapcsolatos feladatokrol.

Ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat.

Az iskolai mikodést ellendrzé kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

A sportélet irdnyitasa a gimnaziumi tagozaton.

A gimnaziumi tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Szervezi és Osszefogja a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi munkét, kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal €s a gyermekvédelemmel foglalkozé intézményekkel.
Kapcsolatot tart a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértéi és rehabilitacios
bizottsaggal.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, kapcsolatot tart
az iskolaorvossal, a védén6vel.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelOs az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Kozremiikodik a KIR statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a tantargyfelosztas KRETA rendszerbe torténd felvitelérdl, sziikség
esetén javitasarol.

Iranyitja a KRETA rendszerben a hataridére torténd adatszolgaltatést.

Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért.

Felelos a gyakornoki rendszer, a koOzdsségi szolgalat torvényben meghatarozott
miikodtetésért.

Az elektronikus napldé mukodésével kapcsolatos problémak feltarasa, jelzése a
szolgaltato felé.

Pedagogiai feladatok:

Osszefogja és iranyitja az osztalyfénokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév eldkészitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkéaban.

A felmérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato,
illetve tehetséggondozd foglalkozasokat.

A nyelvoktatasi csoportok kialakitasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitésa.

A tanuld6i ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika.

A fegyelmi ligyekben vald elokészités, egyeztetés.

Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozd szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

Az elvégzett munkajarol, minden lényeges iigyrél, eseményrdl, tapasztalatairol, az intézés
modjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.



* Felelosségi kor: Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdséért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

* Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

* A pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

* Folyamatosan képezze magat, a jogszabalyban el6irt kotelezd pedagodgus-
tovabbképzéseken vegyen részt.

Felelosségi kor

Az allandé Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1€vo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek

» Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi €és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

* A szolgélati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

» Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol utasitast kap.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leirds
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Also tagozat igazgato-helyettesének
munkakaori leiras mintaja

Munkavallaloneve: .........cccooveen....

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmények miikodeésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagoégusok 1j é€letpalyéjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkoz6
rendelkezései alapjan késziilt.



A pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00281-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoléddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: az alsd tagozat igazgatohelyettese (FEOR szama: 1328),
harmadik szdmu igazgatohelyettes.

Munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak koordinaldsa. A intézmény szakszert, torvényes €s koltséghatékony miikodésének
biztositésa.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése: foiskolai
végzettség, altalanos iskolai tanitd, egyetemi végzettség, angol nyelv és irodalom szakos
kozépiskolai tanar, kdzoktatasvezetdi szakvizsga

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja: a tankeriileti igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: részben kotetlen. A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de
ettdl az intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Kozvetleniil iranyitja az alsé tagozat (1-4. osztaly) neveld-oktatd, valamint az als6 tagozatos
egyéb foglalkozasok munkajat.

Feliigyeli a diakonkormanyzatot segit6 tanar, a gyermekvédelmi felelds, a napkozi vezetd, a
dzsesszbalettet oktatd pedagdgus, valamint a pedagogiai asszisztens munkajat.

Hataskorébe tartozik az also tagozatos redl és human munkak6zdsség.
Teljesitésigazolasi jogosultsag kore: minden kiadas esetében értékhatarra tekintet nélkiil.

Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasaban. Segiti az igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasdban.

Az igazgatohelyettes pedagégiai iranyité munkaja:

* Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

* Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsdban, végrehajtdsdban, az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, a hazirend elkészitésében,
aktualizaldséban.

+  Kozremiikddik a tanév rendjében meghatarozott digitalis mérések megszervezésében,
lebonyolitasdban (OKM mérése).
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* Figyelemmel kiséri az iskolai lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokat. Az Oktatasi
Hivatal felé félévente adatot szolgaltat.

* Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, beiratkozaskor a sziildnek/tanulonak torténd
atadasar6l, valamint a hazirend érdemi valtoztatisa esetén a sziil6/tanuld
tajékoztatasarol.

» Felel6sséggel jar el az atruhazott feladatkorokben.

* Részt vesz az intézmény hosszu- €s rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.

+  Kozremiikodik a tanitdsi év rendjének meghatarozasaban, a munkaterv elkészitéseben.

» Neveldtestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, €s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezo
feladatok megtételére.

» Megszervezi aDIFER-mérést az els6 évfolyamon, és elkésziti rola az elemzést.

* Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
méltd megiinneplésérdl, lebonyolitdsardl (tanévnyitd linnepély, tanévzard tinnepély,
marcius 15. tinnepély).

» Szervezi és felugyeli a kiilonféle vizsgakat (potld-, kiilonbozeti-, osztalyozo-,
potvizsga), tanulmanyi versenyeket és felel azok zavartalan lebonyolitasaért.

» Gondoskodik ahit- és vallasoktatas megszervezésérol.

* Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi o6rakat az also
tagozaton, valamint a napkdzis foglalkozasokon.

» Iranyitja és ellendrzi az egyéb foglalkozdsok tevékenységét az als6 tagozaton.

» Kozremikodik a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsdban.

» Koordinalja a szabadidés programokat.

» Ellendrzi a sziil6i értekezletek és a fogadodrak megtartdsat.

*  Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

* Havonta ellenérzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, a tantargyi érdemjegyek
mennyiségét.

* A munkakozosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 tagozat szakmai,
pedagodgiai munkajat.

» Szervezi az els6 osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart
fent a kertileti 6vodakkal.

* Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

» Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.

* Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatoorakat szervez.

» Iranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

Ugyv1tell iranyito feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, vezeti a helyettesitési naplot.

* Minden ho utols6 munkanapjan 0sszesiti a tulorat €s helyettesitést.

» Elkésziti az also tagozat tantargyfelosztasat és részt vesz az orarend és a helyettesitési
rend kialakitasaban.

* Megszervezi a neveldk és a tanulok ligyeleti rendjét és az étkezési rendet.

» Irényitja, ellendrzi a tagozatahoz tartozo pedagoégusok adminisztracids munkajat (Kréta
naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, stb.).

» Hataridore elkésziti a kiilonféle hovégi, tanév végi és tanév kdzbeni adminisztraciot,
jelentéseket, statisztikakat.
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Egyéb

Felelés a tovabbképzési program ¢és az ¢éves beiskoldzéasi terv elkészitéséért,
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Javaslatot tesz a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Képviseli tagozatat az intézményen beliil.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Gondoskodik afenntart6 altal kért adatszolgaltatas hataridére valo teljesitésérol.

feladatai:

Segiti az iskolai didkonkorméanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, €s az aktualis iskolai
kérdésekrodl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Megszervezi a beiskolazast, az elsd osztalyos tanulok sziilei részére a beiskolazasi
szul6i értekezletet, a csipegetd foglalkozdsokat, a képességmérést, tajékoztatja a
sziiloket a beiskolazassal kapcsolatos feladatokrol.

A technikai személyzetet ellendrzi és iranyitja a kisépiiletben.

Ellendrzi az iskola tanszer és —eszkozellatasat.

Az iskolai mukodést ellendrzé kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

A sportélet iranyitdsa az als6 tagozaton;

Az alsos tanulmanyi versenyek, palydzatok figyelemmel kisérése.

Szervezi ¢és Osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal és a gyermekvédelemmel foglalkozé intézményekkel.
Kapcsolatot tart a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi és rehabilitacios
bizottsaggal.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, kapcsolatot tart
az iskolaorvossal, védéndvel az iskolafogaszattal.

Felelds az informacidaramléas gyors €s pontos megtorténtéért.

Kozremiikodik a KIR statisztika elkészitésében.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas KRETA rendszerbe torténd felvitelérdl, sziikség
esetén javitasarol.

Iranyitja a KERTA rendszerben a hataridére torténd adatszolgaltatést.

Feladata a honlap frissitése (nyilatkozatok, dokumentumok, als6 tagozat, beiskolazas,
hirek, k6zlemény, ebédbefizetés, eseménytar).

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Hatariddre elkésziti a havi és az éves programot (litemterv).

Feliigyeli az irattarat.

Részt vesz a selejtezési bizottsadg munkdjaban.

Felel6és az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért, a két épiilet kozotti
mindennapos munkakapcsolat biztositasaért.

Pedagdgiai feladatok:

Osszefogja €s irdnyitja az osztalyfonokok munkajat.

Az igazgatd iranymutatdsa alapjan részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban,
valamint a tanévet értékeld munkaban.

A felmérések eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza a sziikséges felzarkoztato,
illetve tehetséggondozd foglalkozasokat.

A nyelvoktatési és a digitalis kultira csoportok kialakitdsaval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasa.
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* A tanuloi ligyek folyamatos intézése, rendezése, segély, kimutatas, statisztika.

+ A fegyelmi ligyekben vald elokészités, egyeztetés.

* Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi és az intézmény profiljdba tartoz6é szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése €s e tevékenység bonyolitasa.

Az elvégzett munkajarol, minden lényeges iigyrol, eseményrol, tapasztalatairol, az intézés
modjarol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények

» Titoktartasi kotelezettség: Nevelo-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

* Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

* Felelosségi kor: Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések
tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

* Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

* A pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. tdrvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

* Folyamatosan képezi magat, a jogszabalyban eldirt kotelez0 pedagogus-
tovabbképzéseken részt vesz.

Felel6sségi kor

Az 4allandé Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsseggel tartozik.

Egyebek

*+ A személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak ¢és egyuttal a munkailigyi €s személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

« Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megszlinéséig érvényes. A munkakdri leirds
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.
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Tanitéo/napkozivezeté6 munkakori leiras mintaja
Munkavallalo neve: ........................

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012.
(VIIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozd
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00289-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoldéddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: tanito (FEOR szama: 2431)

Munkakor célja: A nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben eldirtak alapjan az altalanos
iskola als6 tagozatdn az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak ellatasa, a
tantargyfelosztdsban meghatdrozott tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa, a tanuldk
egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az életkornak megfeleld kovetelmények tamasztasa,
a tanulo fejlédését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti
alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosité végzettség, szakképzettség megnevezése: foiskolai
végzettség, tanitd, nyelv és beszédfejlesztd pedagodgus

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vordsmarty Mihaly utca 64.

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a tankeriileti igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorlgja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: részben kotetlen. A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de
ettdl az intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaide e

» Teljes munkaidele: heti 40 ora (teljes munkaidos)

+ Ko6tott munkaideje: heti 32 ora, részben — a feladattdl fiiggéen — az iskolaban tartozkodik
¢s pedagdgiai feladatokat l1at el (Belsd szabalyzat az intézményben tartdzkodasrol illetve
intézményen kivil ellathato feladatok meghatarozasarol 2024.).

* Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)
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Beosztas szerinti napi munkaideje: a nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles
megkezdeni a tantargyfelosztas alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tandrai, egyéb
foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagogus munkakorben az intézmény nevelbtestiiletének tagja, az alsd tagozatos real
munkakdzosség tagja.

Kozvetlen szakmai felettese: az also tagozatos igazgatdhelyettes.
Felettese: az igazgato.

Helyettesitési rendje: az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban
kijelolt (az elektronikus taniigyi rendszerben és a tanari hirdetd tablan megjeldlve) pedagdgust
helyettesithet.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a
fenntartodi utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Neveldi tevékenysége

*  Munkgjat a ,,Vorosmarty szellemiség” altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi.

» Felel6s a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaért.

* Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

* Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

+ Javaslatot tesz a jutalmazésra, elmarasztaldsra.

* sajat tanitvdnyait magantanitvanyként sem az iskoldban, sem azon kiviil nem tanitja.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

» Az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket
figyelembe véve éves tanmenetet készit.

* Az egy honapnal nagyobb mértékli lemaradasat jelzi az igazgatonak.

* A tanitasi o6rékra lelkiismeretesen felkésziil, az d6rarendben meghatdrozott orakat
megtartja.

* A taneszkdzoket, digitalis eszkozoket a feladatra kijelolt kollégatol egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén anyagi feleléséggel tartozik.

* Feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

*  Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-rendszerét.

* Hataridére elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kotelezd adminisztraciot (E-naplo,
tanmenet, stb.). Az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az orar6l hianyzo vagy késé
tanulokat.

» A sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van.

» Az orarendben elsd helyettesként bedllitott rendben és a feladatellatasi tervben foglaltak
szerint az iskolaban tart6zkodik.

» Ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyos6 és udvari iigyelet).
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* A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, nyari, téli és tavaszi sziinetben kiilon
beosztas szerint latja el feladatat.

» Részt vesz a kulturdlis, sport €s tanulmanyi versenyek, programok, kirandulasok
szervezésében €s lebonyolitdsaban.

* Felkésziti és kiséri tanuldit a hdzi, keriileti, budapesti, orszdgos €és nemzetkozi
versenyekre.

* A tanteremben tartott utolso tanitasi ora utan a pedagogus feladata, hogy a tantermet a
tanulok a hazirend eléirdsainak megfelelden hagyjak el.

» Azinformatikatermek, a technikaterem, a tornaterem ¢és a balett terem ajtajait és ablakait
az Ora végén zarja.

* Rendszeresen értékeli a tanulok tudasat. A munkakozosség altal elore tervezett
évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli. Osszeallitja és megiratja a sziikséges
dolgozatokat, a témazar6 dolgozatok idopontjardl a tanulokat a dolgozat megiratasa
el6étt 3 munkanappal téjékoztatja. A megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja.

* A tanuldknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba, tanitvanyai
részére az érdemjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az elérehaladas mértékérol.

* Az egyéni banasmod ¢és a differencialt fejlesztés hangstlyosan jelenik meg a neveld-
oktaté munkajaban.

* Gyermekvédelmi feladatokat lat el.

* A tanitési id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozéasokon,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt.

» Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyekre, egyéb iskolan
kiviili programokra.

« Evente harom alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban fogad6orat tart.

» Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo-, kiilonbozeti-, potlo vizsgakon,
az intézményi méréseken, valamint a tanulmanyi és osztalykiranduldsokon,
projektfoglalkozasokon, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését.

* Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, a varhatdan egy hetet meghalado hianyzésa elétt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatod-
hel yetteshez djuttatja.

* Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritéseben.

» Eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hézi tanulmanyi versenyeket.

* A neveld-oktatd munkaja soran ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a
korrepetéalassal kapcsolatos feladatokat.

+ Feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hdzi bemutatokon vald aktiv
részvétel, nyilt 6rdk tartdsa a szlilok szdmara.

* Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6-és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban a szakmai munkakozdsség
altal meghatarozottak szerint.

* Az alsos redl munkakozosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken, tapasztalatair6l
beszamol, s magas szintli pedagogiai munkat végez a Pedagdgiai program alapjan.

* Részt vesz az iskolai didkonkormanyzati rendezvényeken.

« A tantermen kiviili, digitalis munkarendre valo atallas esetén igazodik a megvaltozott
»lantermen kiviili digitdlis munkarend” cimli dokumentumban megfogalmazott
elvarasokhoz.

Munkakoériilmények
*  Munk4jat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
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Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz.

Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

A tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskolatechnikai
eszkozeit.

Munkaidé és munkarend

Munkaideje heti 40 6ra.

Az iskoléban valo bent tartozkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend, az
igyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozosségi €és egyéb
értekezletek.

Kotott munkaideje 32 6ra, részben — a feladattol fiiggden - az iskolaban tartézkodik és
pedagogiai feladatokat lat el. Tevékenységét elore egyeztetve mashol is végezheti (pl.:
versenyre kisérés, keriileti értekezlet).

A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve)
dokumentalja a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotott részében
végezhetd feladatait.

Munkaidejének fennmaradé részében felkésziil az ordira, foglalkozésaira. A szabad
felhasznalast munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni,
de indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben toérténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagoégus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informécidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdalyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséeért.
Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegesével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

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

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje terhére alapjan  osztalyfénoki,
munkakodzosség-vezetdi ¢€s/vagy a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok ellatdsara megbizhato.
Folyamatosan képezze magat, a jogszabalyban eldirt kotelez6 pedagdgus-
tovabbképzéseken vegyen részt.

Felelosségi kor

Az allandé Odrizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1€vo, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsseggel tartozik.
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Egyebek

* Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

« Tovabbi foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotdl vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Tanar munkakori leiras mintaja
Munkavallaléo neve: ................cooi.

Jelen munkakdri leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozé
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok Uj é€letpalyajarol szold 2023. évi LI torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00253-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoldéddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: tanar (FEOR szama: 2431)

Munkakoér célja: A nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben eldirtak alapjan a kozépfoku
nevelés 12. évfolyamdig az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa, a
tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa, a tanulok
egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése, az ¢életkornak megfeleld kovetelmények tamasztasa,
a tanulo érettségi vizsgara torténd felkészitése, a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a
kovetelményekhez igazodo értékelése a nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program ¢és az
intézményi SzMSz szerint.
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Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése: egyetemi
végzettség, okleveles torténelem tanar

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest XVIIL Kerileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a tankeriileti igazgatd (a kinevezési jogkor gyakorlgja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: részben kotetlen. A munkaidé-beosztasa alapesetben napi 8 6ras (egyenld), de
ettdl az intézmény munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.
Munkaide e

» Teljesmunkaideje: heti 40 ora (teljes munkaid6s)

+ Kotott munkaideje: heti 32 6ra, részben — a feladattol fiiggéen — az iskolaban tartozkodik
¢s pedagdgiai feladatokat 1at el (Belsd szabalyzat az intézményben tartdzkodasrol illetve
intézményen kiviil ellathat6 feladatok meghatarozasarol 2024.).

* Neveléssel-oktatissal lek6tott munkaideje: 24 o6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Beosztas szerinti napi munkaideje: a nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles
megkezdeni a tantdrgyfelosztas alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb
foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, esetleges tobblettanitas ideje alatt, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel.

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja, human munkakozosség tagja.

Kozvetlen szakmai felettese: a felso tagozatos igazgatohelyettes.
Felettese: az igazgato.

Helyettesitési rendje: az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban
kijelolt (az elektronikus taniigyi rendszerben és a tanari hirdet6 tablan megjeldlve) pedagogust
helyettesithet.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, a
fenntartoi utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Neveldi tevékenysége

*  Munkajat a ,,Vorosmarty szellemiség” altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi.

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

* Kollégairol, munkatarsairdl a tanuldk elott tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél.

* Megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.

» Javaslatot tesz a jutalmazasra, elmarasztalasra.
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Sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem tanitja.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

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

Az egy honapndl nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az igazgatonak.

A tanitasi orakra lelkiismeretesen felkésziil, az oOrarendben meghatarozott o6rakat
megtartja.

A taneszkozoket, digitalis eszkozoket a feladatra kijeldlt kollégatol egy tanévre atveszi,
majd tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi feleloséggel tartozik.
Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Hataridére elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kotelez6 adminisztraciot (E-naplo,
tanmenet, stb.). Az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az orar6l hianyzo vagy késé
tanulokat.

A sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van.

Az orarendben elsd helyettesként beéllitott rendben és a feladatellatasi tervben foglaltak
szerint az iskolaban tartozkodik.

Ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyoso és udvari iigyelet).

A tanités nélkiili munkanapokon, valamint az 8szi, nyari, téli és tavaszi sziinetben kiilon
beosztas szerint latja el feladatat.

Részt vesz a kulturdlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kiranduldsok
szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban.

Felkésziti és kiséri tanuldit a hazi, keriileti, budapesti, orszdgos és nemzetkozi
versenyekre.

A tanteremben tartott utolsé tanitdsi 6ra utan a pedagogus feladata, hogy a tantermet a
tanulok a hazirend eldirdsainak megfeleléen hagyjak el.

Az informatikatermek, a technikaterem, a tornaterem és a balett terem ajtajait és ablakait
az Ora végén zarja.

Rendszeresen értékeli a tanulok tuddsat. A munkakozosség altal eldre tervezett
évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli. Osszeallitja és megiratja a sziikséges
dolgozatokat, a témazar6d dolgozatok idOpontjardl a tanulokat a dolgozat megiratasa
eldtt 3 munkanappal tajékoztatja. A megirt dolgozatokat 10 munkanapon beliil kijavitja.
A tanuloknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba, tanitvanyai
részére az érdemjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az elérehaladas mértekérol.
Az egyéni banasmad és a differencialt fejlesztés hangstlyosan jelenik meg a neveld-
oktatd munkajaban.

Gyermekvédelmi feladatokat lat el.

A tanitasi 1dOn kiviil — a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyekre, egyéb iskolan
kiviili programokra.

Evente harom alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban fogadéorat tart.
Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo-, kiillonbozeti-, potlod vizsgakon,
az intézményi méréseken, az irasbeli és a szobeli érettségi vizsgakon, valamint a
tanulmanyi és osztalykirandulasokon, projektfoglalkozasokon, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre kisérését.

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, a varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elott
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tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatod-
helyetteshez dljuttatja.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében.
Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hdzi tanulmanyi versenyeket.

A nevel6-oktatdé munkdja soran ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal, a
korrepetéaldssal kapcsolatos feladatokat.

Feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatokon vald aktiv
részvétel, nyilt 6rdk tartasa a szlilok szdmara.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo-és tdimogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban a szakmai munkakozdsség
altal meghatarozottak szerint.

A felsé/gimnaziumi munkakozosség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken,
tapasztalatair6l beszamol, s magas szintli pedagdgiai munkat végez a Pedagogiai
program alapjan.

Részt vesz az iskolai didkonkormanyzati rendezvényeken.

A tantermen kiviili, digitalis munkarendre vald atallas esetén igazodik a megvaltozott
»lantermen kiviili digitdlis munkarend” cimli dokumentumban megfogalmazott
elvarasokhoz.

Munkakériilmények

Munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Szakmai munkéjédhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz.

Felkésziiléséhez kikolcsonozheti a konyvtari kézikonyveket.

A tanitasi sziinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit.

Munkaido és munkarend

Munkaideje heti 40 ora.

Az iskoléban valo bent tartozkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend, az
igyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozosségi és egyéb
értekezletek.

Kotott munkaideje 32 ora, részben — a feladattol fiiggden - az iskoldban tartozkodik és
pedagogiai feladatokat 1at el. Tevékenységét elore egyeztetve mashol is végezheti (pl.:
versenyre kisérés, keriileti értekezlet).

A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellenérizve)
dokumentélja a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotott részében
végezhetd feladatait.

Munkaidejének fennmarado részében felkésziil az oOrdira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni,
de indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalast
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkaveégzeést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informaciokat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
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* Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

* Felelosségi kor: Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

* Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy/és az igazgatonak.

* A pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

* A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje terhére alapjan  osztalyfonoki,
munkak6zdsség-vezetdi és/vagy a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével dsszefliggd feladatok ellatasara megbizhato.

* Folyamatosan képezze magat, a jogszabalyban eldirt kotelez0 pedagdgus-
tovabbképzéseken vegyen részt.

Felel6sségi kor

Az 4llandé Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Egyebek

+ Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak 4tadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

+ Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A munkakoéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z6 hatalyat veszti.

Konyvtaros tanar munkakori leiras mintaja

NEV:
Munkakor megnevezése: konyvtaros

Kozvetlen felettese: gimnaziumi igazgatohelyettes
Felettese: igazgato

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak Kkiegészitéseként
értelmezendo.
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Jogai, kotelezettségei, feladatai:

Az iskolai konyvtiros tanar az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai
tevékenység, ezért allanddo kapcsolatban 4all a szaktargyi ~munkacsoportokkal,
osztalyfénokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszerti miikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
* megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket;
* végzi a konyvtar ligyviteli dokumentumok kezelését;
» szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilsé kapcsolatait;
* részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban;
» nevelGtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat;
* részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Utjan is gyarapitja;

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

» folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol,

* minden tanévben Osszeallitdst készit az iskolai konyvtdr szamdéra beszerzendd
konyvekrol, tarts tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol;

* a lehetdségekhez képest végzi az éllomany folyamatos, tervszerli és aranyos
gyarapitasat;

» aleltarkonyvet naprakészen vezeti, feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi
azokat;

* naprakészen €piti a konyvtar katalogusait;

» az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat;

» gondoskodik az adlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

» végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi;

» allomanyellendrzést tart idokozonként;

* a leltart a kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti
egyedil;

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok:
+ gondoskodik a tartos tankdnyvek kezelésérol;
* nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak;
+ ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben;
* igény szerint, de legalabb tanévenként egyszer ellenérzi a kiosztott ingyenes
tankonyvek allapotat;

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:
+ biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat;
» segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést;
« figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit;
* megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakorakhoz;

Egyéb feladatok:
» kapcsolattartds mas konyvtarakkal;
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* szakmai tovabbképzés;
Feladatait pedagégus munkaja mellett latja el.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z6 hatalyat veszti.

Osztalyfonok munkakori leiras mintaja

NEV:

OSZTALY: ...

Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Megbizatasa: az igazgatd-helyettes javaslatara az igazgatd bizza meg

egyéves idGtartamra

Jelen munkakori leirds a pedagégusok munkakori leirasanak Kkiegészitéseként
értelmezendo.

Osztalyfonoki felelosségek

* Munkajat a pedagogiai program, az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, €és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.

*  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-rendszerét.

+ Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséeért.

* Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a tanmenet.

» Felelds a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabdlyait.

* Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatés).

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Adminisztracios jellegu feladatok
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A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, a bizonyitvanyokat, értesitoket.

A tanul6i hidnyzasok igazoléasa, dsszesitése.

A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok
mértékét, modjat, az igazgatd-helyetteseknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elomenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon (nyomon koévethetd) értesiti a sziilbket a
tanuloval kapcsolatos problémardl.

Felelosen latja el a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit
(gimnaziumi osztalyfénokok esetében).

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az E-napldban, a torzskonyvben a didkok
adatainak valtozasat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket, a
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien, hataridore és pontosan tolti ki.

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

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Beszamolot készit az osztalyozo értekezletekre a megadott szempontok szerint.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezeto jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény pedagogiai programja,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen kozdsségi nevelés orat tart
(fels tagozat és gimnaziumi tagozat).

A kozOsségi nevelés Ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi
eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtakozo
tematikdval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

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

Egyiittmiikddve az osztalya tanuldival segiti a tanulokozosségek kialakulasat.

Minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tiiz-,
baleset és munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrol szold feljegyzést aldiratja a
tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.
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Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldéi szamara,
melynek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot €s/vagy
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban, és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére.

A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét - beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is — értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok

T4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodd civil szervezetekkel, az iskola
alapitvanyéaval.

Munkéaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel részt vesz annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja az SNI-s és a BTMN-s tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekr6l gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanit6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulményikat segitd
személyekkel (logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat, latogatja orait.
Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztdlyban tanito tanarokat és az
érintett pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A munkatervben meghatarozott idok6zonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart,
a sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangoldsara, egylittmiikodik a
szulokkel.

A tanév elsé sziiléi értekezletén megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai
programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo6 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 tanul6 karara.

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

Feladatait pedagégus munkaja mellett latja el.
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A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes. A munkakdri leiras

alairasaval az el6z6 hatalyat veszti.

Korrepetitor munkakori leiras mintaja

Név:

Munkakor megnevezése: korrepetitor

Kozvetlen felettese: gimnaziumi igazgatohelyettes

Felettese: igazgatd

L egfontosabb feladata: a karnagyok munkajanak segitése, az énekkarok kisérése

Jelen munkakori leiras a pedagéogusok munkakori leirasanak Kkiegészitéseként
értelmezendé.

Fébb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

» segiti az ének-zene tanar és a karnagy munkajat;

* bedllitja a darab dinamik4jat, hangvételét, tempojat az ének tanarral egyeztetve;

» barokk miiveknél ellatja a continno sz6lamjatékot;

* nehezebb miivek zongoraszolamat oran kiviil is gyakorolja;

+ torddik a zongora technikajanak apolasaval;

* blattolasi készségét fejleszti;

» az énekkarok kisérése tandrakon, egyéb fellépéseken, koncerteken, keriileti és varosi
rendezvényeken, korusversenyeken;

* munkaidejének megfelelden, rugalmasan dolgozzon, mivel a kiilonb6z6 koncertek,
meghallgatisok és vizsgak az esetek tobbségében nem az orarend szerinti iddben és
helyen torténnek;

+ ¢énekkari fellépéseken, koncerteken, hangversenyeken segitsen be a tanulok kisérésébe;

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotdl vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes. A munkakari leiréas
alairasaval az el6z6 hatalyat veszti.

Munkakozosség-vezeto
munkakori leiras mintaja

Név:
Munkako6zosség megnevezése: human munkakozosség

Munkakor megnevezése: munkak6zosség-vezetd

Kozvetlen felettese: gimnaziumi tagozat igazgato-hel yettese
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Megbizasa: a munkakd6zosség tagjainak kezdeményezésére az

igazgato bizza meg 1 év iddtartamra

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat.

Felel6s munkakozosségének iskolai szintli szakszerti mikodtetésért, a munkakozosségi
feladatok koordindlasaért.

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

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszertisitésében, atdolgozasaban,
végrehajtasaban.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai fejlodését, a
szakirodalom hasznalatat.

Munkatarsaival 0sszeallitjak az osztalyozo-, javito- és a kiilonbozeti vizsgak feladatait,
vezetOi kijelolésre részt vesznek a vizsgdztatasban.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara.

Bemutat6 6rdk megszervezése.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Javaslatot tesz a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

Allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitiasa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait, a tobbségi véleményt kell képviselnie.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzesét.
Koézremiikodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében.

Segit a taneszkoz valasztasaban és rendelésében.

Irdnyitja a munkakozosségbe tartozd palyakezdd nevelék munk4jat, segiti
beilleszkedésiiket.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Javaslatot tesz a felzarkoztatd és tehetséggondozo szakkordk, foglalkozasok
megszervezesere.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, valamint
az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységeérdl (félévkor és év végén).
Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6-és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalositasanak tervét.

Ellenorzési kotelezettsége

Tajekozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl és
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Evente 10 6raban koteles orat latogatni és tapasztalatairol beszamolni az igazgatonak.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Feliigyeli a tantervek ¢és a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a
kovetelményrendszernek valdo megfelelést.

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat.
Meérésmetodikai feladatokban kozremiikddik.
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* Az igazgato altal atadott teriileteken szakmai szempontl ellendrzést végez, annak
eredményérdl beszamol az igazgatonak.

» FElvégzi az igazgato altal atruhazott ellendrzési feladatokat.

» Jelzi a teriiletén jelentkez6 hidnyossagokat.

Egyéb feladatai
* A tanulményi versenyek ligyeinek intézése.
» Azaltalanos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa
(SZMSZ betartasa).
* Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).
* Leltarozéasban val6 részvétel.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestol utasitast kap.
A munkakoéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejéttének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

A diakonkormanyzatot segité pedagogus (felsé tagozat)
munkakori leirasa

Név: Beke Marta

Munkakor megnevezése: diakonkormanyzatot segité pedagogus
Kozvetlen felettese: a felso tagozat igazgato-helyettese
Megbizasa: az igazgatd bizza meg 1 év idétartamra

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

* részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak elkészitésében;

* szervezi ¢€s iranyitja a didkonkorméanyzat éves rendes didkkozgytilését és a
valasztasokat;

* részt vesz a didkforumok, iskolagytlilések szervezésében,;

* rendszeresen részt vesz a didkonkormdanyzat iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkaban;

+ a didkonkormanyzat igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyujt a kdozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben;

* kozremiikodik egy tanitds nélkiili munkanap programjanak Osszeallitisaban
(Vorosmarty nap);

* biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését;

+ személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a hazirend betartatasaért;

+ ¢évente két alkalommal beszamolot készit a didkdnkorméanyzat miikodésérdl;

* segiti a diakonkormanyzat képviseldink felkésziilését az értekezletekre, forumokra;

+ figyelemmel kiséri a didkonkormadnyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat;

» segiti a diakokat véleményezési joguk gyakorlasaban;
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A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsdnak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy
igazgatd-helyettese megbizza.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes. A munkakari leiras
alairasaval az el6z6 hatalyat veszti.

Laborans munkakori leiras mintaja
Munkavallalo neve: ..............c.ocooi.

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vordsmarty Mihaly utca 64.

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl, a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a  TK/203/00857-1/2024 iktatoszamu kinevezéshez kapcsolddoan munkakdri

feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: laborans, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott.

Munkakér célja: a neveld-oktaté munka segitése.

A munkaltatdi jogok gyakorloja: a tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétol péntekig tart. A
munkaidd-beosztasa egyenld, napi 8 Orés.
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Munkaidge: teljes munkaideje: heti 40 6ra. Beosztas szerinti napi munkaideje: 08:00-16:00
o6ra. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitd foglalkoztatott.
Kozvetlen felettese: az igazgato.

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

Szakszerlien latja el a fizika, bioldgia és kémia tantargy tanorai és fakultacids orainak
elokészitését, az orak utani rend visszaallitasat.

Rendben tartja a szertarakat (biologia €s kémia), gondoskodik a vegyszerek eldirasnak
megfeleld tarolasardl, nyilvantartasba vételérdl, sziikség esetén azok eldirdsnak
megfelel6 megsemmisitésérol.

A kiirt kisérlet Osszekészitése, a megjelolt ora eldtti sziinetben az eléaddba valo
bekészitése, tanulokisérlet esetén az el6z6 nap 0sszekésziteni a kisérleteket a megfeleld
Szdmban.

Javaslatot tesz az eszk6zok fejlesztésére, karbantartasara.

Gondoskodik a sziikséges anyagok idében torténd beszerzésérol.

Részt vesz a tandrak/foglalkozdsok szemléltetd anyaganak el6készitésében.

A kisérletek elvégzése utan elpakolas, az eszkdzok elmosogatasa, elpakolésa.
Fokozottan figyel a baleset-, tiiz és munkavédelmi szabalyok betartasara és
betartatisara.

Nyilvantartast vezet a méregszekrény nyitasarol.

A felmeriilé problémak esetén, 6nalld feladat megoldasa soran nem 1épi tal hataskorét.
Esetenként részt vallal az iskolatitkari feladatokban.

A fentieken kiviil ellatja:

Postazasi feladatokat 14t el, melyhez a munkaltatd havi bérletet biztosit.

Felelds az iskola leltaraért, elkésziti az iskola leltarat, az ) beszerzéseket nyomon
koveti, leltarba veszi.

Gyljti a selejtezésre vard eszkozoket, leltarozaskor a selejtezési javaslatot megkiildi a
fenntartonak.

Fogadja a napi ebédlemondasok 0Osszesitdjét, egyezteti a konyhdval az étkezdk
1étszamat.

A technikai dolgozok részére tisztitoszereket ad ki, melyrdl nyilvantartast vezet.
Gondoskodik a tisztito és fertétlenitészerek biztonsagos tarolasardl, figyelembe véve az
egyes anyagok tlizveszélyességi besorolasat is.

Ellenérzi a mellékhelyiségekben a foly€kony szappan ¢€s az egészségiigyl papir
meglétét.

A Kréta programot vezeti, €s az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasban rész vesz.
Kiemelt feladata az RRF projekt keretében kapott LAPTOPOK nyilvantartasa, a
KRETA TESZEK modul naprakész vezetése.

Az érkez0 és tdvozd tanuldk be-és kivezetése a Krétabol.

A tankonyvrendelés feldse.

Munkakériilmények:

A munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
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Szakmai munkdajadhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz.

A tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai
eszkozeit.

K06z0s iroddban dolgozik az iskolatitkarral.

Munkdjahoz szamitdgépet, telefont, nyomtatdt, fénymasolot, szkennert, valamint egyéb
technikai eszk6zoket hasznal.

Feladatvégzéséhez kot6do elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Laboransi munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A hatéskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

Az 4llandé Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgaltatédsi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassadgi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatjael.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotdl vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
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A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Pedagdgiai asszisztensl
munkakori leiras mintaja

Munkavallalo neve: .......cooeeeniiieian.,

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagogusok 1 életpalydjarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00301-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoldéddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: pedagdgiai asszisztens, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil
segitd foglalkoztatott.

Munkakor célja: nevelési €s oktatasi tevékenységek segitése.

A munkaltatdi jogok gyakorloja: a tankeriilet igazgato6 (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétftdl péntekig tart. A
munkaidd-beosztasa egyenld, napi 8 Orés.

Munkaidg e: teljes munkaideje: heti 40 6ra. Beosztas szerinti napi munkaideje: 08:00-16:00
o6ra. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Beosztas szerinti napi munkaideje: a nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles
megkezdeni a napkozis foglalkozas, egyéb foglalkozasi és iigyeleti beosztasa, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktato
munkat kozvetlentil segitd foglalkoztatott.
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Kozvetlen szakmai felettese: az als6 tagozatos igazgatdhelyettes.

Felettese: az igazgato

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Munk4gjat az iskolai alapdokumentumok (pedagogiai program, hdzirend, SzMSz)
alapjan végzi a vonatkozd jogszabalyok ismerete €s az abban foglaltak betartasa mellett.
Feliigyeli a rabizott tanuldkat. Vigyaz a tanulok testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsOsegélynyujtast igényldé helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Telefonon értesiti a sziiloket. Orvosi
ellatast nem igénylo sériiléseket 1at el. Lazat mér. Feliigyeli a beteget, sériiltet. Segiti a
tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

A sajatos nevelési igényli €s beilleszkedési-magatartdsi-tanuldsi zavarokkal kiizdo
tanulok megsegitése tandran €s a tandran kiviili foglalkozasokon.

A sziil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett,
szlikség esetén elkiséri a tanuldt (mentd, korhéaz).

A pedagdgussal egyiitt iigyeletet/feliigyeletet lat el a tanitasi ordk elétt, az orakdzi
szlinetekben, az ebédeltetés €s reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken.
Intézményen beliill (tantermek, WC, ebédld, tornaterem, balett terem, stb.) sziikség
szerint kiséri és feliigyeli a tanulokat. Feliigyeli, segiti a tanulokat szabadidds
tevékenységben. Feliigyeli a tanulokat versenyeken, valamint a napkozi alatt.
Intézményen kiviili foglalkozasokra, uszodéaba, kiils6é programok helyszineire,
kirdnduldsokra, tanulmdnyi sétdkra, orvosi vizsgalatokra, fogaszati kezelésre, erdei
iskolaba stb. kiséri a tanuldkat.

Ellendrzi és sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Részt vesz a tanulok
intézményen Dbeliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,
elékeészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).

Sziikség szerint ellatja munkanapokon a 16:00 6ra utani, valamint a téli, tavaszi, nyari
¢s az Oszi sziinetben, tovabba a tanitas nélkiili munkanapokon a tanuldk feliigyeletét.
Sziikség szerint részt vesz a titkdrsdg adminisztracidos munkdjiban, vezeti az
elektronikus postakonyvet.

Ellenérzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényességét (alkalmassagi orvosi
vizsgalat, tiid6szilirés), szlikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozodkat, kapcsolatot
tart az iskolaorvossal.

Egyezteti a szaktanarokkal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket. Elokésziti
a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket. Berendezi a termet a tanorai
foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Egyiittmikodik a pedagogussal a tandrdkon az altalanos jellegli oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanul6dt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagodgus irdnyitasaval kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids
tevékenységben. Egyénileg segit a tanulénak a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tanodrai foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai
eszk6zok kezelésében.

Segiti a pedagdgusok adminisztracios munkajat.
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A déleldtti tanitdsi oOrakon hospitdlasokkal, a szakirodalom tanulmanyozéasaval
gondoskodik folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagdgiai - pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarol.

Napkozis neveloként a feladata:

Sziikség esetén feliigyeli a tanulok étkezését.

Ugyeletet tart 13:00 6ratol az udvaron vagy a teremben.

14:30-16:00 o6raig biztositja a nyugodt tanulas feltételeit, a munkahoz sziikséges rendet
a csoportjdban 1évé tanulok szadmara, megkoveteli a berendezések épségének
megorzeseét.

Segiti a didkokat az 6nall6 munka megszervezésében.

Ellendrzi az irdsbeli feladatok elkészitését.

Ha 1d6 van, kikérdezi a szobeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuloparokban.

16:00 orakor hazaengedi a tanulokat, akikért még nem jottek a sziilok, vagy nem
mehetnek egyediil haza, azokat bekiséri az tigyeletre, és atadja az ligyelet vezetdjének.
A munka befejeztével lekiséri a tanulokat a kapuhoz. Gy6z8djon meg réla, hogy minden
gyermek a megszokott rend szerint induljon hazal

Mindennap elvégzi az adminisztracids feladatokat, naprakészen vezeti a naplot. Az
esetleges létszambeli valtozast az igazgatdsagnak bejelenti. Szdmon tartja tanuloi
tanoran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozasra megy a csoport, azt az
igazgatosagnak be kell jelentenie! Ha a napkozibdl a tanul6 el szeretne menni korébban,
ezt csak irasbeli sziil6i kérésre engedélyezheti. Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok
osztalyfonokeivel az eredményes tanulmanyi elémenetel érdekében.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) el6z6
nap este 20:00 oraig, vagy reggel 07:00-07:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesités iddben biztosithatd legyen.

Az intézményi informaciddramlés biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Betegség utani munkaba allasanak iddpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabol valé tdvolmaraddsa utdn - lehetéleg a munkdba allds napjan, igazolja
hidnyzasat.

Az esetleges Oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

Felel6s az - alairasaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért.

Intézményen kiviili kommunikécidjahoz az intézményi e-mail cimét hasznalja.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatdé munkdjat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.
Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felelosségi kor: Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.
Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
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e A hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

e Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatdtol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

Az 4llandé Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgaltatédsi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkérnak atadni.

e A szolgélati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezd.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1€p hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakdri leirds
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Pedagdgiai asszisztens2
munkakaori leiras mintiaja

Munkavallaloneve: .......oovueeeeiiiiianann...

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIII.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény, valamint a
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Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00258-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoléddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: pedagdgiai asszisztens, neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segitd foglalkoztatott.

Munkakor célja: nevelési és oktatasi tevékenységek segitése.

A munkaltatoi jogok gyakorldja: a tankeriilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorlgja),
illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétol péntekig tart. A
munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaidg e: teljes munkaideje: heti 40 6ra. Beosztas szerinti napi munkaideje: 08:00-16:00
ora. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Beosztas szerinti napi munkaidegje; a nevelés-oktatassal lek6tott napi munkaidejét koteles
megkezdeni a napkozis foglalkozas, egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt legaldbb 15 perccel.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott.

Kozvetlen szakmai felettese: az als6 tagozatos igazgatohelyettes.
Felettese: az igazgatod

Munkakorébe tartozé kotelezo feladatok:

e Munk4jat az iskolai alapdokumentumok (pedagodgiai program, hdzirend, SzMSz)
alapjan végzi a vonatkozo jogszabalyok ismerete €s az abban foglaltak betartasa mellett.

e Feliigyeli a rabizott tanuldkat. Vigyaz a tanulok testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Telefonon értesiti a sziiloket. Orvosi
ellatast nem igényld sériiléseket 1at el. Lazat mér. Feliigyeli a beteget, sériiltet. Segiti a
tanul6t az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

e A sajatos nevelési igényll és beilleszkedési-magatartasi-tanulasi zavarokkal kiizd6
tanulok megsegitése tanordn és a tanoran kiviili foglalkozasokon.

e A sziil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett,
szlikség esetén elkiséri a tanuldt (mentd, korhéaz).

e A pedagogussal egyiitt ligyeletet/feliigyeletet 1at el a tanitdsi ordk eldtt, az 6rakozi
sziinetekben, az ebédeltetés és reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken.

e Intézményen beliil (tantermek, WC, ebédld, tornaterem, balett terem, stb.) sziikség
szerint kiséri és feliigyeli a tanulokat. Feliigyeli, segiti a tanulokat szabadidds
tevékenységben. Feliigyeli a tanulokat versenyeken, valamint a napkozi alatt.
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Intézményen kiviili foglalkozdsokra, uszodéba, kiils6 programok helyszineire,
kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra, orvosi vizsgalatokra, fogaszati kezelésre, erdei
iskolaba stb. kiséri a tanuldkat.

Ellendrzi és sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Részt vesz a tanulok
intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elokészitése stb.).

Sziikség szerint ellatja munkanapokon a 16:00 6ra utani, valamint a téli, tavaszi, nyari
¢€s az 0szi sziinetben, tovabba a tanitas nélkiili munkanapokon a tanulok feliigyeletét.
Egyezteti a szaktanarokkal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket. Elokésziti
a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a tandrai
foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Egyiittmikodik a pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kdzremiikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcids
tevékenységben. Egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasokon.

Koézremiikodik a tandrai foglalkozdsokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai
eszkozok kezelésében.

Segiti a pedagdgusok adminisztracios munkajat.

A déleldtti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulméanyozasaval
gondoskodik folyamatosan a munkéjdhoz sziikséges pedagdgiai - pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarol.

Napkozis neveloként a feladata:

Sziikség esetén feliigyeli a tanulok étkezését.

Ugyeletet tart 13:00 6ratol az udvaron vagy a teremben.

14:30-16:00 oraig biztositja a nyugodt tanulés feltételeit, a munkéhoz sziikséges rendet
a csoportjaban 1évé tanuldk szadmara, megkoveteli a berendezések ¢épségének
megorzéset.

Segiti a didkokat az 6nallo6 munka megszervezésében.

Ellendrzi az irasbeli feladatok elkészitését.

Ha 1d6 van, kikérdezi a szobeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuloparokban.

16:00 orakor hazaengedi a tanuldkat, akikért még nem jottek a sziilok, vagy nem
mehetnek egyediil haza, azokat bekiséri az ligyeletre, és 4tadja az ligyelet vezetdjének.
A munka befejeztével lekiséri a tanulokat a kapuhoz. Gy6z6djon meg rola, hogy minden
gyermek a megszokott rend szerint induljon hazal

Mindennap elvégzi az adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti a naplot. Az
esetleges létszambeli valtozast az igazgatosagnak bejelenti. Szamon tartja tanuloi
tanoran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozasra megy a csoport, azt az
igazgatosagnak be kell jelentenie! Ha a napk6zibdl a tanuld el szeretne menni korabban,
ezt csak irdsbeli sziiloi kérésre engedélyezheti. Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok
osztalyfonokeivel az eredményes tanulmanyi elémenetel érdekében.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén) el6z6
nap este 20:00 6raig, vagy reggel 07:00-07:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesités idoben biztosithatd legyen.

Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.
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e Betegség utani munkaba allasanak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

e A munkabdl valé tdvolmaraddsa utan - lehetdleg a munkaba allds napjan, igazolja
hidnyzasat.

e Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

e Felel6s az - aldirdsaval - atvett eszkozokért, letéti allomanyért.

e Intézményen kiviili kommunikacidjahoz az intézményi e-mail cimét hasznalja.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a
megismert személyes adatokat €s egyéb informécidkat (a megismerésére jogosultakon
kiviil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

o Felelosségi kor: Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések
tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdérzéséért.

e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A hataskorét meghalado6 problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

e Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

Az allandd Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamoléasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzdkben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢és egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

e A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén kdteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatjael.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,

melyre az igazgatotol vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
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A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Pedagogiai asszisztens3
munkakori leiras mintaja

Munkavallald neve: ...

A munkaltat6 neve, székhelye: Kiilsd-Pesti Tankertiileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok utja 47.

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a TK/203/00277-1/2024 iktatészamu kinevezéséhez kapcsoléddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: pedagdgiai asszisztens, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil
segitd foglalkoztatott.

Munkakor célja: nevelési €s oktatasi tevékenységek segitése.

A munkaltatdi jogok gyakorloja: a tankeriilet igazgato6 (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tdl péntekig tart. A
munkaidd-beosztasa egyenld, napi 8 Orés.

Munkaidg e: teljes munkaideje: heti 40 6ra. Beosztas szerinti napi munkaideje: 08:00-16:00
o6ra. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Beosztas szerinti napi munkaideje: a nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles
megkezdeni a napkozis foglalkozas, egyéb foglalkozasi €s ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktato
munkat kozvetlentil segitd foglalkoztatott.
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Kozvetlen szakmai felettese: az als6 tagozatos igazgatdhelyettes.

Felettese: az igazgato

Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

Munk4gjat az iskolai alapdokumentumok (pedagogiai program, hdzirend, SzMSz)
alapjan végzi a vonatkozd jogszabalyok ismerete és az abban foglaltak betartasa mellett.
Feliigyeli a rabizott tanulokat. Vigyaz a tanulok testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsOsegélynyujtast igényldé helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Telefonon értesiti a sziiloket. Orvosi
ellatast nem igénylo sériiléseket lat el. Lazat mér. Feliigyeli a beteget, sériiltet. Segiti a
tanulot az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

A sajatos nevelési igényli €s beilleszkedési-magatartasi-tanuldsi zavarokkal kiizdd
tanulok megsegitése tandran €s a tandran kiviili foglalkozasokon.

A sziil6 megérkezéséig feliigyel arra a tanulora, aki beteg lett, balesetet szenvedett,
szlikség esetén elkiséri a tanuldt (mentd, korhéaz).

A pedagdgussal egyiitt iigyeletet/feliigyeletet 1at el a tanitdsi orak eldtt, az orakozi
szlinetekben, az ebédeltetés ¢s reggelizés alatt, valamint az iskolai rendezvényeken.
Intézményen beliil (tantermek, WC, ebédld, tornaterem, balett terem, stb.) sziikség
szerint kiséri és feliigyeli a tanulokat. Feliigyeli, segiti a tanulokat szabadidds
tevékenységben. Feliigyeli a tanuldkat versenyeken, valamint a napkozi alatt.
Intézményen kiviili foglalkozasokra, uszodéaba, kiilsé programok helyszineire,
kirdnduldsokra, tanulmanyi sétdkra, orvosi vizsgalatokra, fogészati kezelésre, erdei
iskolaba stb. kiséri a tanuldkat.

Ellendrzi és sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Részt vesz a tanulok
intézményen Dbeliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,
elékeészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.).

Sziikség szerint ellatja munkanapokon a 16:00 6ra utani, valamint a téli, tavaszi, nyari
¢s az Oszi sziinetben, tovabba a tanitas nélkiili munkanapokon a tanuldk feliigyeletét.
Egyezteti a szaktanarokkal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket. El6késziti
a tanorai foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket. Berendezi a termet a tanorai
foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Egyiittmiikodik a pedagdégussal a tandrakon az Aaltalanos jellegli oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekciods
tevékenységben. Egyénileg segit a tanulénak a tandrai ¢és tandran kiviili
foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszk6zok kezelésében.

Segiti a pedagdgusok adminisztracios munkajat.

A déleldtti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodik folyamatosan a munkéjahoz sziikséges pedagogiai - pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol.

A fentieken Kiviil:

Részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolalatogatési €s egyéb igazolasokat.
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+  Kozremiikodik a kiilonbozé kimutatdsok, hivatalos statisztikak ¢és tajékoztatok
elkészitésében.

» Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat.

» FElkésziti a havi iitemtervet és hataridore megkiildi a fenntartonak.

* KIR-hez tartoz6 adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridore eleget tesz.

« Kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

* Vezeti a tanulok és a pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informécids rendszerben (KIR),

* Vezeti a beirési naplot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartéasa.

* Végzi a tanulodi adatok feltoltését a KIFIR rendszerben.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert személyes
adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

o Feleldsségi kor: Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdérzéséért.

e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi felelésséggel tartozik.

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

o Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felelosségi kor:

Az allandd Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

e A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatjael.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.
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A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinés€ig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z6 hatalyat veszti.

Iskolatitkarl
munkakori leiras mintaja

Munkavallalo neve: .......oooeeieiii i,

A munkaltaté neve, székhelye: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont
1205 Budapest, Martirok tutja 47.

Munkavégzés pontos neve és cime: Budape§t XVIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

Jelen munkakori leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnézium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a  TK/203/00263-1/2024 iktatoszamu kinevezéshez kapcsoldddéan munkakori

feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: iskolatitkar, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott.

Munkakor célja: az intézmény zavartalan miikodése érdekében az adminisztrativ feladatok
ellatasa. Az iskolatitkar az tigyvitel felelds vezetdje.

A munkaltatdi jogok gyakorloja: a tankeriilet igazgato6 (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény igazgatdja.

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétol péntekig tart. A
munkaidd-beosztasa egyenld, napi 8 Orés.

Munkaide e: teljes munkaideje: heti 40 6ra. Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:30
6ra. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitd foglalkoztatott.

Kozvetlen felettese: az igazgato.
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Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok

Fobb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

Folyamatosan tamogatja az igazgatod, az igazgatohelyettesek munkajat.

Kozremiikodik a kiilonboz6 kimutatasok, hivatalos statisztikdk és tdjékoztatok
elkészitésében.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelbtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

Felel6s az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazokat az
elszamolés hataridejének betartasara.

Vezeti és nyilvantartja a baleseti jegyzOkonyveket.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében.

Kezeli és nyilvan tartja a szigord szamadasu taniigyi nyomtatvanyokat, melyeket
rendben és elzarva tart.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola elektronikus leveleit, a bejové €s kimend
tizeneteket érkezteti, iktatja.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Atveszi, felbontja és érkezteti a naponta érkezé postai kiildeményeket.

Az igazgatdval torténd egyeztetés utan az e-maileket, ligyiratokat tovéabbitja a kijeldlt
személynek.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, dokumentumokat,
az igazgatd utasitasara hivatalos levelezést folytat.

A kimend iratokrol madsolatot készit, melynek megdrzésérdl az iktatds szerinti
sorszdmnak megfeleléen gondoskodik.

Iktatja a hivatalos tligyiratokat, vezeti a Poszeidon elektronikus iktatérendszert.
Osszeallitja a napi postat.

Betartja és betartatja a hataridoket.

Kezeli az iskola irattarat, elvégzi az irattari selejtezeést.

Az igazgat6 utasitasara hivatalos tigyeket intéz telefonon, valamint telefoniizeneteket
vesz at.

Fogadja az igazgatohoz latogatd személyeket, kérésre idOpontot egyeztet az
igazgatdhoz, eldsegiti a sziilok, a pedagogusok, a didkok tigyeinek intézeését.
Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Elkeésziti az iskola helyiségeinek bérbe adasdhoz sziikséges dokumentéciot,
nyilvantartja a bérleti szerz6déseket, gondoskodik a jelenléti ivek hataridoére torténd
bekiildéséral.

Vezeti az E-tankert.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, az
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokrol.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasban.

Az igazgatOhelyettesek altal elkészitett talora, tavolléti dij, helyettesités, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatdsokon keresztiil a fenntart6 részére.
Figyelemmel kiséri az irodaszerek, nyomtatvanyok felhasznalasat, idében gondoskodik
potlasukrol.

Munkakoériilmények:

A munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
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* Szakmai munkdajdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz.

* A tanitasi sziinetekben — az anyagi felel0ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit.

» Ko6z06s irodaban dolgozik a pedagogiai asszisztensekkel.

*  Munkdjahoz szamitogépet, telefont, nyomtatdt, fénymasoldt, szkennert, valamint egyéb
technikai eszk6zoket hasznal.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

o Titoktartasi kotelezettség: Ugyviteli munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyéb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

e Felelosségi kor: Felelos a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések
tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

e Anyagi karért okozott felelésség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

e A hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

e Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Felel6sségi kor:

Az allandé Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatédsi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil feleldsseggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

e A jogszabadlyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi €és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak 4tadni.

e A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
A munkakoéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba
¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leirds
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.
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Iskolatitkar2
munkakori leiras mintaja

Munkavallaloneve: ........cccoveeiiiiiannn.

A munkaltaté neve, székhelye: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
1205 Budapest, Martirok tutja 47.

Munkavégzés pontos neve és cime: Budapest XVIIL Kerilleti Vérosmarty Mihaly Enek-zenel
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
1181 Budapest, Vorosmarty Mihaly utca 64.

Jelen munkakdri leirds a nemzeti koznevelési torvényrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt), a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL.28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a
401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szoldo 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, valamint a
Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihdly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és
Gimnédzium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) ide vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a  TK/203/00286-1/2024 iktatoszamu kinevezéshez kapcsoloddéan munkakori

feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése: iskolatitkar, neveld-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott.

Munkakor célja: az intézmény zavartalan miikodése érdekében az adminisztrativ feladatok
ellatasa. Az iskolatitkar az tigyvitel felelds vezetdje.

A munkaltatdi jogok gyakorloja: a tankeriilet igazgato6 (a kinevezési jogkor gyakorloja),
illetve az intézmény igazgatoja.

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart. A
munkaidd-beosztasa egyenld, napi 8 6rés.

Munkaidg e: teljes munkaideje: heti 40 6ra. Beosztas szerinti napi munkaideje: 07:30-15:30
ora. Napi munkaidejének kezdetét és végét jelenléti iven kell vezetnie.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segitd foglalkoztatott.

Kozvetlen felettese: az igazgato.
Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:
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Folyamatosan tamogatja az igazgatd, az igazgatohelyettesek munkajat.

Kozremiikodik a kiilonboz6 kimutatasok, hivatalos statisztikdk és tajékoztatok
elkészitésében.

Vezeti a személyzeti nyilvantartasokat, kezeli a dolgozok személyi anyagat.

Elkésziti ¢és hataridore bekiildi a fenntartd részére az utazasi koltségtéritésekkel
kapcsolatos elszamolast.

Elékésziti a megbizasi szerzodéseket., az 0j dolgozok felvételét az E-tankerben.
Nyomon koveti az iires allashelyeket.

A bankkartyas és készpénzes vasarlasrol elszamolasokat készit.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az analitika elkészitésében.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrél, az
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokrol.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasban.

A tavollét adatokat, a tdppénzes dokumentumokat, a szabadsagengedélyeket, a fizetés
nélkiili szabadsagengedélyeket vezeti az E-tankerben.

Naprakészen vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Az igazgatOhelyettesek 4ltal elkészitett tulora, tavolléti dij, helyettesités, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatasokon keresztiil a fenntart6 részére.
Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol;

Figyelemmel kiséri az irodaszerek, nyomtatvanyok felhasznalasat, iddben gondoskodik
potlasukrol.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, a selejtezésének lebonyolitasaban.

Munkakériilmények:

A munkéjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Szakmai munkéjédhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz.

A tanitési sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit.

K6z0s iroddban dolgozik a laboranssal.

Munkdjahoz szamitogépet, telefont, nyomtatot, fénymasolot, szkennert, valamint egyéb
technikai eszk6zoket hasznal.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Titoktartasi kotelezettség: Ugyviteli munk4jat titoktartis mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informdacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem
oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabdlyait és a Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Felel6sségi kor: Felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi €s formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
Anyagi karért okozott felelosség: A jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes
megszegesével okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Kételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.
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Felelosségi kor:

Az 4llandé Orizetben, illetve kizardlagos haszndlatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére
tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Egyebek:

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

e A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel

hagyhatja el.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
A munkakéri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakoéri leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Portas munkakori leiras mintaja

Név:

Munkakor megnevezése:  portas

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakor célja: biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat, az iskola
¢épiiletének, vagyondnak Orzése

Munkaideje: heti 30 ora, naponta 08:00 — 14:00 oraig
jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL. Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vordsmarty utca 64.

Munkaltaté neve: Kiils6-Pesti Tankertiileti Kézpont igazgatoja

Munkaltato székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
* Az ¢éplilet nyitasa, zarasa, a kiilsé udvari kapuk ellendrzése, biztonsagi rendszer be- €s
kikapcsolasa.
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A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet azonnal jelenti az
igazgatonak vagy helyettesének.

Az iskoléba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja.

Ugyel arra, hogy a tanulok tanitasi id6 alatt az intézményt csak engedéllyel hagyjak el,
a tavozasi engedélyt a portan le kell adni.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
Az érdeklodd latogatok, illetve a nem elére egyeztetett idopontban érkezd latogatdk
akkor engedhetdk be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a titkarsagot
elézoleg telefonon értesitette, a varakozas idejére a portaval szembeni székeken
foglalhat helyet a varakozo.

Munkdjat ugy kell végeznie, hogy az intézmény fébejarata semmilyen koriilmények
kozott sem maradhat nyitott allapotban, Orizetleniil, tehat munkaideje alatt a porta
helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez id6 alatt a portai
feliigyeletrol.

Tanitési idoben a kapunyité automata mikddteti a ki- és a bejaras biztositasara.

Vezeti a portanaplot: rdgziti az iskolaval jogviszonyban nem allok be- és kilépését (név,
keresett személy neve, belépés és kilépés id6pontja), minden szokatlan eseményt
idépont megjeldléssel, a terembérldk bejovetelének és tdvozasanak idépontjat, valamint
a kiilonféle szerelési, javitasi munkara érkezoket is a naploban kell régziteni.

Kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, vezeti a kulcsok kiadasat és visszavételét, felelds
az intézmény kulcsainak biztonsagos tarolasaért, a meglétéért, valamint a ,,Kulcsatvétel
nyilvantartas” pontos vezetéséért.

Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

Felelds a tanuloi és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a tudomadséra jutott informaciokat.

Az iskola belsd tigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki.

A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor rendkiviil koriiltekintden jar el, személyi adatokat
csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tliz- illetve bombariado
esetén.

Hétvégeken és munkasziineti napokon csak az igazgat6 engedélyével lehet kinyitni az
intézményt.

Munkaideje végén ellendrzi, hogy az épiiletben az ablakok és az ajtok megfeleléen be
vannak-e zarva.

Adminisztrativ tevékenység

A valosagnak megfelelden, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantart6 lapjat.
Minden hénap végén a munkaidd nyilvantartd lapot a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak ellendrzésre atadja.

Egyebek

Személyes adataiban torténd valtozast kiteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

A jogszabalyoknak megfelelé rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, €s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak 4tadni.
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A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!
Tovabbi foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkakoriilmények

Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
A portasfiilkében csak a portas tartézkodhat.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni (5540. Szarvas Kossuth L. u. 43.),
azt csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatdhelyettestol utasitast kap.

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

Kertész munkakori leiras mintaja

Név:

Munkakor megnevezése:  kertész/portas

Kozvetlen felettese: igazgat6

Munkakor célja: biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat

Munkaidg e heti 40 ora, naponta 06:00 — 14:00 6raig
jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL. Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vordsmarty utca 64.

Munkaltaté neve: Kiilso-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatoja

Munkaltaté székhelye: 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

Faobb felelossége és a tevékenységek dsszefoglalasa

Portai feladatokat lat el 06:00-08:00 6ra kozott, ennek keretében feladata:

Az épiilet nyitasa, zarasa, a kiilsé udvari kapuk ellenérzése, biztonsagi rendszer be- és
kikapcsolasa.

A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet azonnal jelenti az
igazgatonak vagy helyettesének.

Az iskoléba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja.

Kertészi feladatokat lat el 08:00-14:00 ora kozott, ennek keretében feladata:

Az ingatlanon belill és az ingatlant korbe vevd zoldfeliilet folyamatos gondozésa
(flinyiras, sovényvagas, hulladékok 0sszegytijtése, elszallitdsanak jelzése a titkarsagon).
A bejarati 1épcso folyamatos takaritasa, sziikség esetén lemosasa.

Rendszeresen apolja, gondozza a fobejaratnal és a kisépiilet el6tt talalhato virdgladakat.
Rendben tartja az iskolai homokozét.

A jatszotéri eszkozok napi ellendrzése, az elvégzett ellendrzésrél dokumentum
vezetése.

Az utcai rész karbantartasa, sziikség esetén seprése.

A gytilekezd rész (f6épiilet, kisépiilet) rendszeres takaritasa.

Virdgok, cserjék locsolasa, metszése.

50



. SarJnovenyek folyamatos vagasa, nyirasa, fak, bokrok, cserjék metszése.
«  Osszel naponta eltakaritja a lehullott faleveleket: parkold, jatszéudvar.

+ A két éplilet kozotti atjaro és a gylilekezd udvar rendszeres tisztantartasa.
* Az iskola teriiletén és koriilotte a lehullo falevél eltakaritasa.

» Télen sikossag mentesités.

Egyeb feladata:

A munkavégzés soran hasznalt eszk6zok munkavédelmi utasitasoknak megfeleld,
balesetmentes hasznalata.

* A nevére kiadott szerszamokért, eszkdzokért, anyagokért anyagi feleldsséggel tartozik,
sziikség esetén selejtezésre atadja a titkarsagon.

* Gondoskodik arrél, hogy szerszdm, eszkdz feliigyelet nélkiil ne maradjon eldl,
gyerekek, illetve illetéktelenek ne férhessenek hozza.

* Rongalasok, meghibasodasok azonnali jelzése a titkarsdgon.

» Az altala hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik.

Adminisztrativ tevékenység
* A valésagnak megfelelden, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantarto lapjat.
* Minden hénap végén a munkaidé nyilvantartd lapot a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak ellenérzésre atadja.

Egyebek

+ Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgdlaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkailigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

» Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkakériilmények
*  Munkdjat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
* A portasfiilkében csak a portas tartozkodhat.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

A fenticken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

Karbantarté6 munkakori leiras mintaja

Név:

Munkakor megnevezése:  karbantartd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakor célja: biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat
Munkaide e heti 40 6ra, naponta 06:00 — 14:00 6raig

jelenéti iv vezetésére kotelezett
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Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei

Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.
Munkaltaté neve: Kiilso-Pesti Tankertileti Kozpont igazgatdja
Munkaltaté székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Fébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskola épiiletét, amennyiben valahol hibat észlel,
az elharitdsara megteszi a bejelentést.

Ellendérzi a szennyvizrendszert, a vizcsapok allapotat, €s kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibdkat. Amennyiben nem tudja kijavitani, jelzi az igazgatonak.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a javitasokat folyamatosan elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotdt rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat
folyamatosan elvégzi (szekrények, padok, székek).

Gondoskodik a szeméttarolok utcara torténo kivitelérdl és visszarakasardl (a szemét
elvitelének napjain), valamint ellendrzi, hogy a rendszeres szemétszallitas rendben
megtortént-e.

Gondoskodik az udvaron, illetve fébejaratnal taldlhaté padok, a kerités, a korlat
karbantartasarol, allagmegovo festésérol.

Rendezvények esetén gondoskodik a berendezésrdl, a butorok oda és visszaszallitasarol.
Elvégzi a kisebb javitasi munkakat az iskola egész teriiletén (pl. WC-k, csapok, beépitett
szekrények, dekoraciok felhelyezése, zarak javitasa, cseréje, izzok, neoncsdvek cseréje,
sth.).

A kiils6 szakemberek altal elvégzett munkat ellendrzi, feliigyeli.

Minden hoénap els6 munkanapjan leolvassa a viz- és villany orat, és leadja a
titkarsagnak.

Gondoskodik a karbantart6 miihely rendjérdl, tisztasagardl. Veszélyes anyagokat és
készitményeket, mint pl. a kiilonféle vegyszereket, festékeket, tisztitoszereket, festék és
tisztitd spray-ket tilos a miihelyben tarolni!

Jelzi a titkdrsdgon a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, és azokat a munkakat,
amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek.

T¢li id6ben az iskola eldtti jardan, a két épiilet kozott, a gyiilekezés helyén és az udvaron
a havat feltakaritja és felsozza.

Az iskola tulajdondban 1évd szerszamokat rendeltetésszerlien hasznalja, azok
karbantartasat, allagmegovasat szakszerlien elvégzi. A szerszamok, karbantartasi
eszk0zok, gépek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat ellatja.

Tanévkezdés és tanévzaras idején a pedagdgusok kérésének megfelelden a tantermek
berendezésében részt vesz.

A nyari nagy karbantartisi feladatokat az iskolavezetés beosztdsa alapjan ellatja.
(teremfestés, tablafestés, vas és fa feliiletek festése,...stb.).

Iskolai rendezvények eldtt és utan pakolési feladatokban aktivan részt vesz.

A karbantartashoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tarolja, és azzal takarékosan
gazdalkodik.

Meghibasodast, és mindennemii rendellenességet koteles jelenteni az iskolavezetésnek.
Részt vesz a leltdrozéasi munkalatokban.

Egyéb feladata
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A munkavégzés sordn hasznalt eszkdzok munkavédelmi utasitasoknak megfeleld,
bal esetmentes hasznalata.

A nevére kiadott szerszdmokeért, eszkozokért, anyagokért anyagi felelosséggel tartozik,
szlikség esetén selejtezésre atadja a titkarsagon.

Gondoskodik arrél, hogy szerszam, eszkoz feliigyelet nélkiill ne maradjon eldl,
gyerekek, illetve illetéktelenek ne férhessenek hozza.

Rongalasok, meghibasodasok azonnali jelzése a titkarsagon.

Az altala hasznalt eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik.

Adminisztrativ tevékenység:

Egyeb

A valosagnak megfelelden, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantarto lapjat.
Minden hoénap végén a munkaidé nyilvantartdé lapot a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak ellendrzésre atadja.

ek
Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.
A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi ¢és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.
A szolgélati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!
Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.
Tovabbi foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Munkakériilmények

Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
A mihely zarasarol gondoskodik.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartdzkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja el.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

Takarité1 munkakori leiras mintaja

Név:

Munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor célja: biztositja az iskolaban foly6 munka zavartalansagat

Munkaide e heti 40 6ra, naponta 08:00 — 16:00 6raig
jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL. Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Munkaltaté neve: Kiils6-Pesti Tankertiileti K6zpont igazgatoja
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Munkaltaté székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Allando teriilete:
* igazgatoi iroda,
+ titkarsag,
* igazgatohelyettesi iroda,
» gazdasagi iroda,
+ emeleti aula,
» stadio szoba és a mellette 1évo mellékhelyiség.

Ugyelet ellatasa a Kisépiiletben 08:00 — 16:00 6ra kozott (ebédlében 12:45 — 13:45 kozott),
melynek soran kiemelt figyelmet fordit:

» afolyosok, a Iépcsok tisztasagara,

» amellékhelyiségek, takaritasara, fertotlenitésére.

Naponta végzend6 teenddk:
» ahelyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa,
» padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa,
* napi szennyezddés lemosasa falazatrol és az ajtokrol,
» ablakparkdnyok letorlése, portalanitasa,
» folyamatos portdrlés a polcokon, szekrényeken, asztalokon, faliképeken,
» szeméttartd kiliritése, tisztan tartasa, a szemét konténerbe val6 kihordasa,
* mikrohulldma siitd, hiitd tisztantartasa, szamitogépek portalanitasa.

Hetente végzendoé teendok:
» padok, asztalok surolésa, belsejének kimosasa, fertotlenitése,
» viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa,
+ ablakparkanyok lemosasa kiviil-beliil,
* pokhaldzas minden helyiségben,
* radiatorok portalanitésa.
Nagytakaritaskor végzendo teenddok:
+ ¢évente két alkalommal (egyik alkalom a nyari sziinet) a nagytakaritas elvégzése,
+ fiiggdnyok mosasa, vasalasa,
* butorok, ajtok, ablakok, radiatorok, egyéb felszerelések lemosésa, a padlozat felmosasa,
fényezése,
» szemetesek kimosasa, fertotlenitése,
» olajfalak, lambéridk, csempék lemosasa.

Egyéb feladata:

* A munkavégzés soran hasznalt eszk6zok munkavédelmi utasitdsoknak megfeleld,
balesetmentes hasznalata.

* A nevére kiadott szerszdmokért, eszk6zokért, anyagokért anyagi felelésséggel tartozik,
sziikség esetén selejtezésre atadja a titkarsagon.

* Gondoskodik arrdl, hogy szerszdm, eszkoz feliigyelet nélkiil ne maradjon eldl,
gyerekek, illetve illetéktelenek ne férhessenek hozza.

* Rongélasok, meghibasodasok azonnali jelzése a titkarsagon.

* Az altala hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik.

Adminisztrativ tevékenység
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» A valdsagnak megfeleléen, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantarté lapjat.
* Minden hénap végén a munkaidé nyilvantartd lapot a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak ellendrzésre atadja.

Egyebek

* Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak atadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!

» Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartézkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja €.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartoz6 egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
A munkakéri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.

Takarit02 munkakori leiras mintaja

NEv:

Munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkakor célja: biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat

Munkaideje: heti 40 ora, naponta 08:00 — 16:00 o6raig
jelenéti iv vezetésére kotelezett

Munkahely: Budapest, X VIIL Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium

Munkahely cime: 1181 Budapest, Vordsmarty utca 64.

Munkaltaté neve: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatoja

Munkaltaté székhelye: 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

Allando teriilete:
* konyvtar,
* lego,

* testnevelés szertar.
Ugyelet ellatasa a kisépiiletben 08:00 — 16:00 6ra kozott (ebédlében 12:45 — 13:45 kozott),

melynek soran kiemelt figyelmet fordit:
» afolyosok, a 1épcsok tisztasagara,
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» amellékhelyiségek, takaritasara, fertotlenitésére.

Naponta végzendo teendok:
» ahelyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa,
* padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa,
* napi szennyezddés lemosasa falazatrol és az ajtokrol,
» ablakparkanyok letorlése, portalanitasa,
+ folyamatos portdrlés a polcokon, szekrényeken, asztalokon, faliképeken,
» szemeéttartd kiliritése, tisztan tartasa, a szemét konténerbe valo kihordasa,
* mikrohulldma siitd, hitd tisztantartasa, szamitdgépek portalanitasa.

Hetente végzend6 teendok:
» padok, asztalok surolasa, belsejének kimosasa, fertotlenitése,
» viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa,
» ablakparkanyok lemosasa kiviil-beliil,
* pokhalézas minden helyiségben,
* radiatorok portalanitasa.

Nagytakaritaskor végzendo teenddok:
» ¢vente két alkalommal (egyik alkalom a nydri sziinet) a nagytakaritas elvégzése,
» fliggdnyok mosasa, vasalésa,
» butorok, ajtok, ablakok, radiatorok, egyéb felszerelések lemosésa, a padlozat felmosasa,
fényezése,
» szemetesek kimosasa, fertotlenitése,
» olajfalak, lambéridk, csempék lemosasa.

Egyéb feladata:

* A munkavégzeés soran hasznalt eszk6zok munkavédelmi utasitdsoknak megfeleld,
balesetmentes hasznalata.

* A nevére kiadott szerszamokért, eszkozokert, anyagokért anyagi feleldsséggel tartozik,
sziikség esetén selejtezésre atadja a titkarsagon.

» Gondoskodik arrol, hogy szerszam, eszkoz feligyelet nélkiill ne maradjon eldl,
gyerekek, illetve illetéktelenek ne férhessenek hozza.

* Rongalasok, meghibasodasok azonnali jelzése a titkarsagon.

* Az éltala hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Adminisztrativ tevékenység
» A valdsagnak megfeleléen, pontosan vezeti a munkaidd nyilvantarté lapjat.
* Minden hénap végén a munkaidé nyilvantartd lapot a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak ellendrzésre atadja.

Egyebek
» Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak
¢€s egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, €és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak 4tadni.

* A szolgalati utat nem hagyhatja figyelmen kiviil!
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» Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Munkaideje alatt az iskola épiiletében koteles tartozkodni, azt csak vezetdi engedéllyel
hagyhatja €.

A fentieken kiviil koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot,
melyre az igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A munkakori leiras a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba

¢s a munkakor médositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes. A munkakori leiras
alairasaval az el6z0 hatalyat veszti.
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4 Rabel Krisztina Ildiko
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Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont

Pasztor Jozsefné Iktatoszam: TK/203/00692-8/2024
igazgato részére

Budapest XVIIL. Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és
Gimnazium

Budapest
Vorosmarty Mihaly utca 64.
1181

Targy: SZMSZ jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Asszony!

Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdnak ellendrzése megtortént, melynek
eredményeképpen megallapitom, hogy a dokumentum megfelel a nemzeti kdznevelésrdl szolo

2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés eldirdsanak.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) pont g) bekezdése alapjan az

intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat fenntartoként jovahagyom.

Budapest, 2024. junius 28.

Tisztelettel:

Rabel Krisztina
tankeriileti igazgato

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont

székhely: 1205 Budapest, Martirok ttja 47.
telefon: +36-1-795-8191

e-mail: kulsopest@kk.gov.hu

Eurépai Unio
Eurépai Szocidlis
Alap

MAGYARORSZAG n n o3
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