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Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikddésére, belsd és kiils6é kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szdlo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskdrbe. A Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevekenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol;

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és  az
informacidszabadsigrol,

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérol;

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol;

229/2012.(VI11.28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
326/2013.(VIIL.31.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémenetelérsl

e 0o o e @

1.2 A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és Milkodést Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
alapdokumentumat az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 27-i hatarozataval fogadta el,
mely térvényi €s egyéb valtozdsok miatt tébbszor modositva lett.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvénylt. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hatdrozatlan idére szdl.

2. Az intézményv Szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, Szakmai alapdokumentuma

e Az intézmény neve: Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola
e Cime: 1162 Budapest, Bekecs u 62-78.
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e Oktatasi azonositdja: 035085
e Szakmai alapdokumentum mdédositasanak ideje: 2023. szeptember 1.
e Az intézmény alapitisanak idépontja: 2001. augusztus 31.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben az igazgatd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

2.2.1 Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852011 altalanos iskolai tanulék nappali rendszer( nevelése, oktatasa (1-4. évf.)
852021 altalanos iskolai tanulék nappali rendszerit nevelése, oktatésa (5-8. évf)
855911 altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés
855914 altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

a tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa 1-4. évfolyamon (beszédfogyatékos, egyéb

852012 pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszeril (felvehetd maximalis tanuldi Iétszam: 60 £6)
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényu
852022 gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa 5-8. évfolyamon (beszédfogyatékos, egyéb
I pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 60 £6)
855912 sajatos nevelési igényll tanuldk napkdzi otthoni nevelése
855915 sajatos nevelési igény tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Az intézmény viailalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasinak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A eazdalkodéasanak besorolasa:

Az intézmény 6nallé gazdalkodast nem folytat. Pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait
az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint 6nalldéan miik6do és gazdalkodd koltségvetési szerv
latja el.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest XVI. Keritleti
2023, szeptember 1-t81 Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd tavolléte esetén a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott sorrendben kivetkezd helyettes képviseli.

3.2 Azintézmény gazdilkodasi feladatainak ellatisa

Az intézmény gazdalkodasi feladatot nem végez. A tOrvényi eldirasoknak megfeleléen az
oktatassal és a miikddtetéssel kapesolatos kiadasokat az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont fedezi.

4, Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetije

A kéznevelési intézmény vezetdje — a Ko&znevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli s torvényes miikddéséért, gyakorolja a kinevezésen és a kézalkalmazotti
jogviszony megsziintetésével kapcsolatos, valamint a bérgazdalkodast érintd kérdéseken kiviili
egyéb munkaltatdi jogokat €s dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskérébe. Az munkavallaldk foglalkoztatisara, élet-
és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetje felel
tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a
gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesctek
megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az
intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak kialakitasat.

A Koéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként atruhazhatja helyettesére/helyetteseire.

Az intézményi bélyegzO8k haszndlatira a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatohelyettesek minden ligyben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

4.1.2 Az intézményvezett akadailyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd helyettesitését tavollétében elsé sorban a felsé tagozatért felelds
igazgatShelyettes latja el. Amennyiben akadédlyoztatdsa esetén 6 nem tudja a feladatot ellatni,
akkor az alsds igazgatéhelyettes jogosult intézkedni. Az igazgatdhelyetiesek egyikiik hidnyzdsa
esetén, atveszik egymas feladatait. Azokat ebben az esetben, teljes jogkorrel gyakoroljak.

Az igazgatohelyettesek hatdskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
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jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre. Ha a fentiek betartdsa akadalyba itkozik, akkor déntési jogkor nélkiil a
kijelolt pedagogus latja el a vezetdk helyettesitését.

Abban az esetben, ha az iskola vezetdi koziil senki nem tartozkodik az épiiletben dontési
jogositvany nélkiil intézkedési jogkdrrel rendelkezik:

o hétfotd] péntekig:
> 69079 k5z6tt a gondnok;
> 7°0.730 k6z6tt az ligyeletes pedagdgus/pedagdgiai asszisztens

> 16%0-18% kozott az tigyeletes pedagdgiai asszisztens
4.1.3 Az intézményvezett altal atadhaté feladat- és hataskordk

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja
az alabbiakat:

e az igazgatOhelyettesek szamara a tanuldk felvételi tigyeiben vald dontést;

e az igazgatOhelyettesek szdmdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moédositasi kérelmekkel kapesolatos dontések
jogat;

e az igazgatOhelyettesek szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

o tankonyvfelelds szamara (egyeztetést koOvetden) a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
feladatokat

o az iskolatitkdr/pedagbgiai asszisztens szamdra a tanuloi és pedagdgusi adatok KIR
rendszerben valo kezelését

o a kozépfoku felvételi eljardsban a Jelentkezési lapok kitoltését a mindenkori nyolcadikos
osztalyfonokosk, valamint a pedagdgiai asszisztensek szaméara

o a DIFER méréssel kapcsolatos jelentés jogat az alsds intézményvezetd-helyettes szdméra

o az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetdk szamdira a taniigyi dokumentumok
vezetésének ellendrzését.

e pedagdgusok mindsitési lejardsa sordn a térvényben meghatdrozott feltételeknek megfeleld
magasabb vezetdi beosztisl kolléga szaméra a bizottsagi tagsaggal jard feladatok

4.2 Az intézményvezetd kizvetlen munkatarsainak feladat- és hataskére

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremitkodésével 1tja el. Az igazgatd kézvetlen
munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek;

e az iskolatitkarok
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Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori  leirasuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kizvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogksrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatérozott idére, 5 évre szdl. Az igazgatdhelyettesek feladat- €s hatdskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon terliletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato 4ltal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgat6helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskdrrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatOhelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepl szervezeti diagram tartalmazza
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4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, drtékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOséoének tagjai;

e azigazgato,

e az igazgatdhelyettesek;

o a szakmai munkak&zosségek vezetdi;
o DOK vezetd;

o Kodzalkalimazotti tandcs vezetdje

Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikédik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, a Diadkénkorméanyzat didk
vezetOjével, a szakszervezet vezetdjével. A DidkOnkorményzattal vald kapesolattartis az
igazgato feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy a Didkénkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetéségeét megteremtse, meghivja a Didkdnkorméanyzat képviseléjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapesoldddan a Diakdénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢€s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmeny cégszert alairasa az intézményvezetd €s az egyik igazgatdhelyettes aldirasaval
€s az intézmeény pecsétjével érvényes.

5. Az intézménv miikédési rendjét meghatirozd dokumentumok

3.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal $sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

A Szakmai alapdokumentum;

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;
a Pedagogiai Program;

a Hazirend

¢ © @ @

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miik6désének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
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e a tanév Munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmoldkkal, melyek szempontjai

illeszkednek az intézményi 6nértékelési rendszerhez)
e atanév végi beszamolok megallapitasai alapjan torténik a kdvetkezd tanév tervezése

5.1.1 A Szakmai Alapdokumentum

Az Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerit miikddését. Az intézmény Szakmai
Alapdokumentumat az Oktatasi Hivatal adja ki.

5.1.2 A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagbgiai Programja képezi az intézményben folyd nevel-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai Programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Kodznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdeiai programja meghatdrozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés €s oktatés
céljat, tovabba a kiznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben vélaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai foglalkozédsokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhatd tankényvek, tanulmanyi segédletek é&s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tanknyv ingyenes igénybevétele biztositidsanak
kételezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei koz6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

Tovabba:

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmikodésével kapcesolatos
feladatokat;

o a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénski munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait;

¢ a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét;

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasianak
rendjét;

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai Program hatdskérébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A Pedagégiai Programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval készéti el a fenntartd
hagyja jovad. Az iskola Pedagdgiai Programja megtekintheté az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetdi munkaidOben elbzetes egyeztetés alapjan tdjékoztatdssal szolgélnak a
Pedagodgiai Programmal kapcsolatban.

5.1.3 A Hiarzirend

Az intézményben betartandd szabdlyokat, magatartasi és viselkedési norméakat szabdlyozza a
torvényi eldirdsok alapjan.

5.1.4 Az éves Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény Pedagédgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvesi tervét a feleldsék és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves Munkatervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakdzisségek
munkatervel alapjan, elfogadaséra a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a fenntartd, a sziiléi szervezet,
az Intézményi Tandcs €s a DidkOnkormanyzat véleményét. A Munkaterv egy példanya a
tanari szobdban elérheten a tantestlilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét a sziil6i
szervezet szamara nyilvanossa tessziik.

5.2 Elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet cldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii méasolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositisa;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozd adatbejelentések;
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések;

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

& @ o e

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyeb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikat haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd &ltal felhatalmazott
személyek (igazgatdhelyettesek, iskolatitkar) férhetnek hozza.

5.2.1 E-naplé hasznalatanak rendje

Az e-napld Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-naplo) egy kozpontilag ilizemeltetett
iskolaadminisztracids rendszerre épiilé olyan integralt adatbézis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznaldsaval lehetdévé vélik az intézmény tanligy-igazgatsi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékonyabb elldtdsa, valamint a sziilékkel vald gyorsabb
kapesolattartés.

Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapu naplé haszndlatat, leegyszeriisitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett ¢€s bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok, tanitdk taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtdséhoz. Mésrészt lehetdséget
teremt arra, hogy a pedagégusok-sziilok—didkok kozott gyorsabba valjon az
informécidaramlés.

Az e-napld az adminisztraciés feladatok biztositdsan tul tanarok-didkok, tanarok-sziilok,
iskolavezetés-sziilok kozotti levelezési lehetOségét is biztositia. A DKT funkcioval a
pedagogusok feladatlapokat, tanulast segitd kiegészitd anyagokat tudnak kiildeni tanitvanyaik
szamara.

A sziiléi modul alkalmazasdval megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informéacidkkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Az e-ligyintézés funkcid hasznalataval a sziilok kérelmeket, igazolasokat nyujthatnak be.
Kezeléfeliilete web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitdégép vagy
okostelefon (telefonon bizonyos funkcidk nem mikddnek!), valamint egy azon futtathatd
béngészéprogram szilkséges, melynek hasznalatat szitkség szerint biztositjuk az iskoldban.

5.2.2 Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai

> Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van
az e-napld adatbazisahoz.

» lgazgatéhelyettesek

Az elektronikus napld vezetésének ellendrzéséért az intézményvezetS-helyettesek a
felelésok.

» Titkarsag
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Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizildsan keresztiil elvégzi az

e-naplo alapadatainak adminisztracidjat;

e tanulok adatai
o gondvisel§ adatai
e osztalyok adatai (osztalyok névsorsa, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

> Szaktanirok, taniték
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanordn:

haladasi naplé

hianyzés, késés

osztalyzatok rogzitése

szaktanari bejegyzések rogzitése

a naplo adataiban tortént véltozdsok nyomon kovetése.

e @ & © o

»  Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi napld

o hidnyzas, késés, igazolasok kezelése

s osztilyzatok

e szaktanari bejegyzések

e tanul6k adataiban tortént valtozdsok nyomon kévetése.
» Tanulok

A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilleten keresztill. Az els6 belépéshez szikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonok
kiildi meg a megadott e-mail cimen keresztiil, a tanévkezdés utani héten.

> Sziilok

A szildk kizérdlag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez. Az els6 belépéshez szilkséges azonositdt és jelszot a titkarsag
generalja, majd e-mail lizenetben tovabbitja a szul6k szaméra. Elfelejtett jelsz6 esetén az
osztalyfénokté! kell Gj jelszot igényelni.

Rendszergazda

Az elektronikus naplé akaddlymentes miikddéséért (mint informatikai rendszer, hardver,
szoftver), valamint a sziikséges adatok feltéltéséért felel az aktualis rendszergazda.

5.2.3 Az e-naplo rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran

5.2.3.1 A tanév inditasanak iddszakdban

_E_}Végiéh_dé feladat PR '*{ﬂf: Hatz’lridéj Felelés
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Ujonnan  beiratkozott tanulok  adatainak | Augusztus 31. Iskolatitkar,

rogzitése az e-napld rendszerben osztalyfénskek

Osztalyozo ¢és javitdvizsgdk eredményei | szeptember  elsé | Intézményvezetd-

alapjan az osztalyok névsordnak | hete helyettesek,

aktualizaldsa az e-napld rendszerben Iskolatitkar

A tanév tantargyfelosztdsdnak rigzitése az | Szeptember 1. Intézmeényvezeto,

e-napld rendszerben intézményvezets-
helyettesek

A tanév rendjének rGgzitése az e-napld | Szeptember 15. Intézményvezetd-

naptaraban helyettesek,
Iskolatitkar,

Végleges orarend rogzitése az e-napld | Szeptember 15. Intézményvezetd-

rendszerben helyettesek,
Iskolatitkar,

Végleges csoportbeosztdsok rogzitése az e- | Szeptember 15. Szaktandrok javaslata

naplo rendszerbe alapjén az
intézményvezeto-
helyettesek rogzitik

5.2.3.2 A tanév kizbeni feladatok

Tanuléi  alapadatokban  bekdvetkezett | Bejelentést kévetd | Osztalyfénsk

valtozdsok moédositasa, r6gzitése az e- | hdrom munkanap

naploéban.

Az e-naplo vezetése, adatbeviteli (haladési | Folyamatos Szaktanarok

naplé, osztalyzat, stb) feladatai.

A havi napld zarolas el6tt ellendrizni kell, | Targyhé 05-1g Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljeskdriien megtértént-

e.

A hazirend elGirasaival Osszhangban az | Folyamatos Osztalyfonoksk

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, kérések igazolasat.

A havi naplé zarolds elott  az | Targyhé 05-ig Osztalyfénckok

osztalyfonoknek ellenérizni kell, hogy a

hianyzasok igazolasa megttértént-e.

Iskolavezetés naplo ellendrzése Folyamatos Intézményvezetd-
helyettesek

Tanuldi  beiratkozds, kiiratkozéds, status | Bejelentést kovetd | Intézményvezetd-
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modositas, zaradékok bejegyzése 5 napon beliil helyettesek

5.2.3.3 [Feélevi és év végi zards idoszakdaban

: Elvegzendo feladat __Hata"__ido e Felelos
Osztalynevsorok cﬂenmzese Osztalyozo konferenc1a Osztalyfonokok
idépontja eléit két héttel
Osztalyfénokok javasolt magatartds, | Osztalyozd konferencia | Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirdsa idépontja elbtt
Félévi, év végi jegyek rogzitése Osztalyozo konferencia | Szaktandrok
idépontja elott

5.2.3.4 Csoport cserék alkalmdaval

Elvegzendo feladat e

Tanulok osoportba Soroiasanak Csoport csere el6tt | Szaktandr  vagy  az

megvaltoztatasa (kizardlag indokolt | harom munkanappal | osztalyfonék

esetekben). kezdeményezésére, az
illetékes
intézményvezeto-
helyeties

Csoporteserek esetén a szaktanarok 1j | Szeptember 15. Szaktanar, Osztalyfénok,

tanuldi  névsorat  egyeztetik  az Intézményvezets-

osztalyfonokokkel és leadjak az helyettes

illetékes intézményvezeto-

helyetteseknek.

5.2.3.5 Evvégi naplozdrds (zdradékolds)

Elvegzendo felaéat D I Hatarldfi S Felelos
Osztalyfonokok ZAr, adekoIasu Tanévzaré értekezlet Osztalyfonokok
feladatainak elvégzése

5.2.3.6 A naplo archivildsa, irattirazds

Elvegzendo feladat B - Hataridé | - - Felelds
Nkt 57.§ (6) A blzonyltvany Tanév vége Intézményvezeto,
kiallitasanak alapjaul szolgald Intézményvezetd-
nyomiatvanyt  elé  kell  allitani helyettes  Iskolatitkar,
nyomtatott forméban és meg kell Rendszergazda
drizni.
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5.2.4 Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miuiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzOk {izembiztos miitkodése. A
technikai eszk6zdk minden felhasznaldjanak kotelezettsége az eszkdzdk rendeltetésszer(i
haszndlata, a technikai eszktz allapotdban megovasa.

A technikai rendszer miik&dtetésének feleldse a rendszergazda.
A rendszer elemeinck meghibasodasa esetén kvetendd eljarédsi szabalyok érvényesek:

5.2.4.1 A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Pedagogusok feladata:
e A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

o A meghib4sodas iddtartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir
alapl regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb hirom napon belill a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén,

Rendszergazda feladata:

e Tandri szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgéldsa (szoftver, hardver
hiba behataroldsa), indokolt esetben — intézményvezetével tortént egyeztetést
kovetden - szerviz igénybevéiele, egyeztetés utan tartalék gép biztositasa.

5.2.4.2 Iskolai hdlozat meghibdsoddsa (WiFi vagy vezetések kapcsolat hibdja)

Pedagogusok feladata:

Azonos a fentivel.

Rendszergazda feladata:

- A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait
felretéve!) koteles a halozati kapesolat helyreallitdsat megkezdeni.

- Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

- Az igazgatohelyettessel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges Iépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatiasok igénybevétele.

5.2.4.3 Adatbdzis szerver (iskolaadminisztrdacios) meghibdsodisa
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Meghibasodas, ledllas esetén, ha a rendszer Ujrainditdsa tébb 1d6t vesz igénybe, akkor a
szaktanarok a munka folytatdsa érdekében papir alapon rbgzitik az adataikat és az
Gjrainditds utdn folyamatosan potoljdk a kiesés idészakaban keletkezett elmaradasokat.

5.2.4.4 Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaloneviiket és killondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres idokozénként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
mésok ne ismerhessék meg. A felhasznalék jelszavaikat nem hozhatjdk maésok
tudomasara. Amennyiben gyan meriil fel a jelszavak kitudodasat illetGen a felhasznald
koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonsk a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni az
intézményvezetének.

Az e-naplé adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat
utodlag feltérképezhetd minden naplé mivelet,

5.3 Teendo6k rendkiviili események soran

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

A rendkivilli események megelézése érdekében az iskola vezetje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kételesek személyesen vagy telefonon az igazgaténak jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Az iskolat fenyegetd bejelentés, ismeretlen eredetti targy, tliz felfedezése utan riasztd
jelzést kell leadni. A riasztas jelzésének mddia: szaggatott csengd.

e Az iskolat fenyegetd bejelentés, ismeretlen eredetll targy, tiiz felfedezése utdn azonnal
és mérlegelés nélkiil értesiteni kell az intézkedésre jogosultak egyikét. Azonnali
intézkedésre jogosultak kdre: az iskola vezetdi és az iskolatitkar.

e Az iskolat fenyegetd bejelentés, ismeretlen eredet( targy, tiz felfedezése utin azonnal
és mérlegelés nélkill értesiteni kell a renddrséget telefonon a 107 vagy egyéb kozvetlen
telefonszdmon 112 (felelds: igazgatd vagy helyettesei). A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

e Az iskolat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetii tirgy felfedezése utan azonnal
és merlegelés nélkiil ki kell {irfteni az intézményt, a kitirités idétartama: 5 perc. A
kitirités modja: a csengdjelzés elhangzésakor a tanuldk minden felszerelésiiket a
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tanteremben hagyva a tanarok vezetésével elhagyjak az épiiletet a menekiilési terv
alapjdn. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megszdmolni,
a tanuldk kiséretét és feltigyeletét ellatni, és tovabbi utasitasig a tanuldcsoportokkal a
gyiilekezd helyen tartézkodni.

A kivonulas rendje:

e Az utcai l-es bejaraton (fObejarat) keresztiil kivonulas az utcdra: ebédld, konyha,
igazgatdi iroda, titkarsag, tanari szoba, porta, 9, 10, 11, 12, 13, 21, 22, 23 (kényvtar),
24, 25-ps tantermek. Az utcabdl a Bekecs utca - Monoki utca - Simandi utca utvonalon
a Siméndi terre kell menni. A kivonulasért az ezen a részen tanito tanarok a felelsek.

o Az utcai 2-es bejaraton (hatsd bejarat) keresztiil kivonulds az utcara: 1, 2, 3, toraterem,
Oltdz0, szertar, stadiod.

o Az l-es szamu udvari ajton (kis tornateremnél) keresztiil kivonulas az udvarra: 14, 15,
16, 17-es termek, kis tornaterem €s 6ltdz3,

o A 18, 19-es termekbél az alagsori kijaraton keresztiil kivonulas az udvarra,

e A 2-es szamu udvari ajtdn (biifé melletti) keresztiil kivonulas az udvarra: orvosi szoba,
varo, 8, 4, 5, 6, 7, 20-as tantermek

o Az udvarra vonuldk az udvaron athaladva az {&bra utcai kapun elhagyjak az iskola
teriiletét és az Abra utca - Kendermag utca - Agota utca Utvonalon a Simandi térre
mennek. A kivonulasért az itt tanitd tanarok és az itt dolgozdk a feleldsek.

A gyerekek késobbi elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik.

A rendkivilli esemény megsziintetése szobeli igazgatdi kozléssel torténik. A kiesett tanitési
id6t az iskola vezetdje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi
nap elrendelésével.

6. Az intézménv munkarendije

6.1 Az intézmény vezetél munkarendjének szabilyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti
délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikitk hétfétol péntekig 7% és 18% éra kozdtt az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek &s aktudlis feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban latjak el.
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6.2 A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 O6rds munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki.

A pedagogusok napi munkaidejliket az 6rarend alapjan, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak figyelembe vételével, altalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatd a
munkaid6ére vonatkozé elbirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés utjan munkaiddkeretben hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztist egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A  pedagogus a munkaidé hatvan szdzalékaban, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében — azaz huszonnégy Ordban — tartja meg a tandrai és egyéb foglalkozasokat,
amelybe bele kell szamitani heti két-két Sra idétartamban a pedagdgus altal ellatott
osztalyfonoki vagy munkakdzisség vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba heti egy Ora
idOtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok iddtartamat. A kotdtt munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A teljes munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztiasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

6.2.1.1 A neveléssel oktatassal lekotort idoben elldtott feladatok

e atanitasi érak megtartasa;

e iskolai sportkéri foglalkozasok;

o énekkar, szakkdrok vezetése;

o differencidlt képességfejleszté  foglalkozdsok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkédztatas, eldkészitok stb.);

e konyvtarosi feladatok

o egyéb foglalkozdsok megtartasa

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység idStartama is. Elkészitdé és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi éra elokészitése, adminisziracids feladatok, az osztalyzatok
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befrasa, tanuldkkal vald megbeszé€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezéit a kételezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét dranként 60 perc idStartammal keil
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6ére irdnyadd munkaid6-beosztasat az odrarend, a
munkaterv €és a havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 Kottt munkaidonek neveléssel-oktatdassal le nem kotitt részében elldatott feladatok

1. foglalkozasok. tanitasi érik elékészitése.

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése.

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézménvyen beliili
Onszervezddésének segitésével Gsszefliged feladatok végrehajtisa

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gvermek- €s ifjisdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok véerehajtasa,

8. eseti helyettesites,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapesolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézménvi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel t6rténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalvfondki munkaval osszefliggd tevékenyseég heti két 6rat meghaladd része

13. pedagodgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdz§sség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak&zdsség-vezetés heti két érat meghaladd része

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremikdés,

17. kérnyezeti neveléssel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilénbozd feladatellatasi helvekre torténd alkalmazds esetében a k&znevelési
intézmény telephelvei kdz6tt utazis,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervben rdgzitett.
tandrai vagy egyeéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa. valamint

” o2

22 a gvakornok felkésziilése a mindsité vizseara
23. onértékeléssel kapesolatos feladatok ellatasa rendelhetd el

Egyeb foglaltkozds a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklbdési kor, onképzikar,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

¢ egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozés,

) napkozi,
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/) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkészilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i) kizosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltéltését szolgald
csoportos, a tanuldkkal vald t6r6dést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozdsségek mukddésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

) tanulmdanyi szakmai. kulturalis verseny. hdzi bajnoksag, iskoldk kdzGtti verseny.
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rigzitett. a tanitdsi érdk keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagbgusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotdtt részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

o a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike;
e a0.2.]1.2szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az aldhtizassal jeldltek.

A pedagogusok a heti teljes munkaidd nyolcvan szazalékat az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval kotelesek t6lteni, a munkaid6é fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni (Nkt. 62. § (5))

6.3 A pedagogusok a Pedag6gusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

o A pedagdégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fuggvénycben. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni,

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztiasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak
okat lehetéleg el6z8 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7% 6raig kételes jelenteni
az  intézmény  vezetdiének vagy  helyetteseknek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek. A hidnyzd pedagdgus koteles véarhatoan harom napot meghaladd
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, 6ravazlatait az igazgatthelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmdra a
tanmenet szerinti el6rehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd
napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatShelyettesekto!l kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tandrén kiviili foglalkozas mas idépontban vald
megtartasara.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszer(
helyettesitést kell tartani. A helyettesitd pedagdgus koteles szakszer(i érat tartani, illetve
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a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag szitkséges — szaktanar altal Gsszedllitott -
dolgozatokat megiratni.

e A pedagdgusok szaméra - a kotelezd oraszdmon feliili - a nevel6—oktaté munkaval
Osszefitggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

o A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasiat rendszeresen
osztalyzatokkal vagy szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szamszeril
osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon elérehaladdasuk meértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekeben elvégzendd feladatokrol.

6.4 A pedagogial munkit segitok és a nem pedagégus munkavallalok
munkarendje

Az intézményben a pedagédgiai munkat segiték ¢s a technikai dolgozék munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mikoédése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakéri lefrdsukat az igazgatd késziti el. A t6rvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Gsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadaséra.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz010, feladataihoz szabott munkakdr leirasa
van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezesi okokbo! az osztalyféntkok és a munkakdzosség-vezetdk munkakori leirasat
kiilon készitjiik el. Az osztalyfonokok é€s a vezetdk szadmara azért, hogy pusztin az
osztalyfénoki és munkakdzsség-vezetdi feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakori
leirésat.

6.5.1 Tanar/tanité munkakori leiras-mintaja

Végzettsége: f6iskola/egyetem

Szakképzettsége: szakos tanar/ tanité

A munkakor megnevezése: tanar/ tanité FEQOR:
Elldtandé feladatkor:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezetG-helyettesek

Munkaid6:40 6ra/ hét

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeiknek, targyi tudasuknak
folyamatos fejlesztése, festi épségiik megévasa.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye (sziikség esetén, utasitas alapjan, egyéb
helyszinen)

Munkajat a tantargyfelosztas alapjan késziilt 6rarend és az éves munkaterv valamint az
pedagdégusra vonatkozé etikai kodex hatdrozza meg.

Munkaja soran minden esetben betartja a Pedagogus Etikai Koddex eléirdsait.
1. Fébb tevékenységek dsszefoglalisa

Tanitvanyait konyvtéri és egyéb gyljtémunkara §sztdnzi, az igy szerzett tudasukra épit a
tanitasi drakon.
o A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket az iskola altal biztositott kényvtér, internet
utjan megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tudasit- az intézmény vezetésével valé egyeztetést kiovetben -
szervezett tovabbképzeésben vald részvétel Gtjan gyarapitja.

o]

o Tantargyahoz kapesolodo szaknyelvvel megismerteti a tanuldkat, elvéarja télik azok
megfelel6 €s pontos hasznalatat.

o Tantargyaban kihasznélja a tantargykozi koncentrécid Iehetdségét.

o Tanitvanyait az IKT eszkozok és a kiilonbdz6 médiumok kritikus hasznalatara neveli.

o Az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti.

o Elkésziti, vagy el6késziti a sziikséges szemléltetd eszkbzoket

o A tananyag feldolgozasa soran véltozatos modszereket és eszkdzoket hasznal.

o A taneszkoz fejlesztéshez javaslatot készit, igény szerint részt vesz azok beszerzésében.

o Tanitvanyait a tanultak gyakorlati alkalmazasara neveli.

B

A helyi tanterv alapjan kidolgozza az altala tanitott tantargyra az éves tematikus
tanmenetet figyelembe véve az iskolai dokumentumokban megfogalmazott célokat,
feladatokat

s Kidolgozza az éltala irdnyitott csoportra az éves tematikus foglalkozasi tervet.

= A kiilonleges banasmodot igényld tanuldk szaméra — tanmenetébe dgyazva — fejlesziési
tervet készit.

Megtartja a tanérakat a tanmenettel Gsszhangban.
2 honapndl nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az igazgatonak.

Felkésziil a tanitasi orakra, oravazlatot készit.

= figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, a tanuldi kozdsség aktualis

fizikai allapotat.

s [oglalkozasain differencialtan kezeli a kiilonb6z6 képességii tanuldkat.

= Valtozatos oktatasi modszerekkel motivalja tanitvanyait a foglalkozas céljainak elérése

érdekében.

s Tervezett munk4jat minden teriileten — egyéni fejlesztésekben is - reflexidi tiikrében

modositja.
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s Munkéjdhoz az SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden hasznalhatja az informatikai
eszkOzdket.

% Tanitvinyaival tiszteleten alapuld szeretetteljes légkor kialakitaséra torekszik.

<+ A tanulasi id6 alatt nyugodt kdrnyezetet biztosit, szilkség esetén szakmai segitséget nyujt,
segiti a [emarad¢é tanulok felkésziilését.

< Koordinalja a tanuldk masnapra vald felkésziilését, mennyiségileg, mindségileg ellendrzi a
hazi feladatot, eldsegiti a tanuldsi mdodszerek elsajatitasat.

% A szaktanterem tanitisra alkalmas llapotat fenntartja, javaslatot tesz a lehetdség szerinti
bévitésre. Tanitasi ordra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotéra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik.

< Esztétikus tanulasi kdrnyezet kialakitisara torekszik.

% A tanuldkat megismerteti a kiillonb6zé tanulasi modszertanokkal.

» Tanulmanyi versenyekre tanuldkat készit fel.

» Segiti a hatranyos helyzetben 1év gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz.

» A tantargyfelosztas szerint szakkort, differencidlt vagy felzarkdztatd foglalkozést tart.

> A nevelés és oktatds eszkdzeinek egylittes haszndlataval segiti tanitvanyait személyiségiik
kibontakoztatédsaban.

Neveltjeit toleranciara, a massag elfogadasara neveli.

e Tanitvanyait szténzi a kulturdlt vélemény cserére, a torekszik a vitakultira fejlesztésére.

A kozosségfejlesztésben is valtozatos modszereket alkalmaz.

e Biztositja a délutdnok hasznos, véltozatos eltdltését, kulturalis programokat szervez,
intenziv fejlesztd foglalkozasokat tart, szabadtéri jatékokat szervez.

e Tevékenysége soran teret ad a tanuldk mozgds- €s jaték iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodésiiket, érésiiket, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméaval minél t5bb
kis- és nagycsoportban jatszhato jatékkal ismerteti meg Oket.

Elkiséri az iskola tanuldit versenyekre, iskolai tinnepségekre, kiallitdsokra, szinhazi
eléadasokra.

Iskoléan kiviili program esetén gondoskodik a sziilé nyilatkozatok beszerzésérdl, azokat a
tanév végéig megdrzi. A program teljes ideje alatt gondoskodik a gyerekek
pedagogusi felligyeletérdl ideértve a programra val6 oda- €s visszautat is.

e Beosztds esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon.

o Az osztalyozo konferencidk elbtt lezarja a tanulok értékelését/osztalyzatait.

w Rendszeresen ellenérzi a tanulok tuddsszintjét, szobeli és irasbeli szamonkérés titjan,
témazard dolgozatok idépontjat elére jelzi. Osszeallitja, megiratja és két héten beliil
kijavitja a témazard dolgozatokat.

< Havonta minimum 1 érdemjegyet/széveges értékelést ad melyet az adott dran, de
legkésObb az adott tanitasi hét végéig bejegyez az e-naploba.

« Félévente minimum 4 érdemjegyet/ szoveges értékelést ad.

% Folyamatosan ellentrzi a tanulok felszerelését, flizetvezetését, hazi feladatait.

- Témazaro dolgozatok Gsszeallitdsat a parhuzamos osztalyban tanitd kollégaval kozisen
VEgZI.

< A dolgozatok eredményeit tovabbi munkéja tervezéséhez felhasznalja.

¥ Ertékelése soran mindig torekszik a fejlesztés iranyanak meghatirozasara

& Felkésziti a tanuldkat a kozponti nyelvi/kompetencia/NETFIT mérésekre, azok
megszervezésében, lebonyolitasdban, javitdsaban aktivan részt véllal.

v" Aktivan részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein.

v" A munkatervben meghatdrozottak szerint fogaddorakat tart.

27



Szervezeti és MikSdési Szabalyzat Budapest XVI. Keriileti
2023. szeptember -1l Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78,

v' Kozremiikodik a helyi pedagogiai program és az éves munkatervben rogzitett feladatok
végrehajtasaban.

v’ KozremUkddik az iskolai kulturdlis- és sportrendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

v' Felkérésre bemutato, illetve nyilt drat tart.

v' 3 napot meghaladd hidnyzas esetén a tanmenetet és az oravazlatot kételes az igazgatdénak
eljuttatmi.

v" Az iskolai informacidkat (munkavallalokkal, tanuldkkal, sziilékkel, csaladokkal,
neveldtestiilette] kapcsolatosakat) bizalmasan kezeli, betartja a titoktartas szabalyait.

v’ Félév és év vége elbtt az éves munkatervben meghatarozott idépontban értesiti a sziilot a
varhatd bukésrol.

v Munkakoziosségében a rabizott feladatokat hataridére ellatja.

v' Az igazgat6 beosztisa szerint részt vesz az Onértékelési csoport munkajaban, osztalyozé és
javitdvizsgakon, iskolai méréseken.

v Az e-napld megfelel( feltiletén, valamint az izend flizeten keresztiil kapcsolatot tart a
szill6kkel.

+ Ismeri az iskolai életet kzvetleniil meghatérozé dokumentumokat (pl.: pedagogiai
program, hdzirend, SZMSZ stb.), részt vesz azok elkészitésében, mddositasaban

4 A mérések-értékelések eredményét felhasznalja pedagdgiai munkaja fejlesztésére.

& Tudatosan tajékozodik a szaktargyaval kapcsolatos kutatisok eredményei, valamint az 4j
digitélis tananyagok, fejlesztések irant.

= Részt vesz a keriileti szakmai munkakézosségek munkéjaban.

1. Kiilonleges feleldssége

e (Gyermeket soha nem hagy feliigyelet nélkiil.

o Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informacidkat.

e Hatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek, illetve az
intézmeényvezeté-helyettesnek.

o Az e-naplét eldirasoknak megfelelden hasznalja.

o Tanitdsi ordjan, de legkésdbb az adott tanitdsi nap végéig bejegyzi a e-napldt, nyilvantartja
az Orardl hidnyzd vagy késo tanuldkat.

o A zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az éra végén zarja.

o Eliatja a feladatkdrével jaréd adminisztracids tevékenységeket, sziikség esetén vezeti az
osztalyozd vizsga jegyzOknyvet.

o Orakozi feliigyeletet lat el elézetes beosztas alapjan. Felettesi utasitisoknak megfeleléen
helyettesitési, megbizdsi feladatokat végez.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges 1smereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggydzodik.

e Segit a gyermekétkeztetés lebonyolitasdban, az ebédeltetés €s az uzsonnazas alatt a
gyerekek szdmadra feliigyeletet biztosit.

o Az étkezések sordn ligyel a kulturalt étkezés szabalyainak betartisara.

e Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket
megteszi.
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Az ligyelet megkezdése elétt 10 perceel, elsd tanitasi ordja eldtt 15 perceel koteles
megjelenni.

Helyettesites esetén szakszer( orat tart.

K6t6tt munkaidében az intézményvezet$ altal meghatarozott feladatokat 1at el.

A napkézis foglalkozisok végén felligyeli a tanuldk tavozasét az iskolabol. A gyermeket
csak az feliigyeleti jogot ellatd sziilo altal megnevezett személynek adja at. Az igyeleten
marado tanulokat atadja az tigyeletes kolléganak.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiiksdik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

A munkaké&rre vonatkozd egyéb eldirisokat (besorolds, végzettség) a kinevezes és annak modositasai
tartalmazzak. A munkakori leirds évente felitlvizsgalatra keriil,

A munkakdzdsség-vezetd az igazgatdt képviseli minden olyan feladata elldtdsa soran, amellyel az intézmény

vezetGje megbizta. Ebbol kdvetkezden a pedagogusoknak kételessége felettesének tekinteni a
munkakdzdsség-vezetdt, amennyiben az adott munkakdzdsség tigyében jar el.

A munkakdri lefrast a mai napon dtveitem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének fogadom el.

Budapest, 20.... szeptember .

intézményvezetd munkavallalé
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Osztalyfonok kiegészitdo munkakori leiras-mintaja

Osztalyfonoki munkakéri leiras

..................... részére az ....... osztaly osztalyfonoki munkajanak ellitasahoz

Osztalyféniki felelsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso €s belsé elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzeése soran szem elétt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéseért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felels a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztélyokkal kapcsolatos informéciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonski feladatok (nem érintve az osztalyfondki neveldmunka tartalmi részeit):

[

I. Adminisztracids jellegi feladatok:

A tanuidk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Ssszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapokat, felvezetei a valtozasokat
Kiallitja és kiadja a félévi értesitéket, év végi bizonyitvanyockat.

A haladasi naplo kitoliésének ellenbrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszém)
hetente tortend ellendrzése és a hianyok potoltatisa (sziilkség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzdsok mértékét, mddjat. Amennyiben a tanuld eléri a 100
ora hidnyzast, jelzi az intézményvezetd felé. Tajékoztatja az intézmény vezetdjét, az
osztalyozhatosdg veszélyeztetettsége esetén, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi elémenetelével kapcsolatosan. Sziikség esetén levélben értesiti a sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, mdr az elsé alkalommal
irasos formaban értesiti a sziil6ket.

Elektronikus fizenetben, illetve {izend fiizetbe tdrténd beirdssal értesiti a sziiloket a tanuldval
kapesolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon k&veti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrél.

Figvelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nylijt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanul6k dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Oktober végéig egyezteti az e-naplot, a torzskonyvet és a szilld alial szolgaltatott adatlapot.

il. Iranvito, vezetd iellegi feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe utal.

A helyi tantervben meghatirozott orakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztély
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témékat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglaikozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozbsségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Gnkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egytittmitkddve az osztaly tanulbival segiti a tanuldkszdsség kialakulasat.

Minden tanév ¢lsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a szitkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzremiikddik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanubmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkesziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya
szabadidgs foglalkozasait.
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@ Kirdndulasokat, kézos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,
programjarél és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziiloket.

® Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el8készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

srer

® Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, Kkitiintetésére. A tanuldkat sajit hataskdrében is
Jjutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

® Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

® A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid6s foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

® Beszamoldt készit az els6 fElévi és év végi osztalyozd értekezletre az osztly teljesitményérd,
elkésziti az ehhez kapcsolddo statitsztikat.

I11. Szervezb. sszehangold iellegh feladatok:

@ Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kizbsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérsl.

® Kapcsolatot tart az intézményben mikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremilkodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvény).

® Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezesében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igénylt tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

® Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

® A gyermekekrSl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagbgusokkal ismerteti, ezeket kozidsen elemzik, és a tovabbhaladisi célokat
meghatarozzak.

@ Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus,
gvogytestneveld, kbzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

® A hatranyos helyzetd és halmozottan hatranyos helyzetd tanuldk segitése érdekében
egylittmikddik a gyermekveédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

® Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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® Koordinalja és segiti az osztilyban tanito pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
® Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakozdsség munkajaban.

® Szilkség esetén — az intézményvezets hozzdjarulasival — az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

® Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
® A Munkatervben meghatarozott iddkzonként sziiléi értekezletet, fogadddrat tart.

® Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovdbbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

® A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetst vagy helyettesét.

® Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkédjanak Osszehangolasdra, egyiittmiikédik a
sziitokkel.

® Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

® Az osztdlyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagitédl a
tanuld kérara.

@ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkak&ri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezbnek
fogadom el.

Budapest, 20... szeptember .

Javor Annamaria
intézményvezetd tanar

példanyok: 1. pld. Munkavallalé
2. pld. Személyi anyag

6.5.3 Iskolatitkar munkakori lefrasa-minta
veeneerssalPESZETE

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
Az utasitast add felettes munkakorok:
= Intézményvezetd
= Intézményvezeti-helyettesek
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: az intézmény székhelye.
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
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A munkakor célja:
Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztricié
ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatdsa.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakérik helyettesithetik:
- pedagdgiai asszisztens

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eldfrasok:

A iskolatitkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
irdnyitasdval latja el
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Legf6bb feladata
s A foglalkozas gyakorlisa soran elGfordul6 feladatokat a titkar
o részben 6nalld munkdaval,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
= Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirdsi,
illetve szévegszerkesztési feladatokat.
v Tevékenységét j0 kommunikicids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
= Feladatdt gyermekkozponti szemliélettel végzi.
Egyiittm(ikddés a sziilbkkel
s Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittm{ikdik a sziilbkkel.
Az egyes jogok biztositasa
= Feladatellatdsa korében kozrem(kddik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
= Feladatellatasa korében kozrem(kddik a sziilbk jogainak biztositasdban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztOi és levelezési feladatok
#  Feladatelldtdsa sordn megfelelGen alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras
szabélyait.
= Tevékenysége soran alkalmazza a szamitistechnikai, a szovegszerkesztbi és
tablazatkezeldi alapismereteket.
u  Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirdsait.
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Ugyviteli tevékenységek
v Kezeli az Ugyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabélyokat.
m Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, térivevényeket
azok elszamolasat elkésziti.
= A KLIK-be killdendé anyagokat §sszekésziti, bevezeti a postakdnyvbe.
= Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
= Intézi a tanulok adminisztracios jellegll tigyeit.
= Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, a KIRA-ban rogziti azt.
Titkari feladatok
= Ellatja az adminisziracios, szervezési munkakat.
s Feladatellatasa soran alkalmazza:
o akommunikacids alapismereteket,
o az irodatechnikai alapismereteket,
o a protokoll szabalyait.
= Ellatja a telefoniigyelettel kapesolatos feladatokat.
Eldzetes egyeztetés utdn megrendeli az irodai gépek javitasat, karbantartasat.
= Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasiban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcesolatos feladatok
= Tevékenysége soran alkalmazza a kizigazgatasi ismereteket.
»  Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
s Feladatellatdsa sordn alkalmazza a nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapesolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
= Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
v Kezeli az oktatas dokumentacidit €s eszkdzeit.
= Az ellatmanyt vezet6i utasitdsnak megfelelden kezeli, elkésziti az azzal kapcsolatos
elszamolast.
m  Segiti a sziikséges eszkzok, anyagok beszerzését,
Informatikai feladatai
s KozremUkodik a KIR-rel kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
= KozremUkodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartsi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.
= FEllagja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.
= Gondoskodik az igazolvanyok OrzésérQl.
= Az intézményvezet® utasitisara ellatja a bizonyitvinykezeléssel kapcsolatos
feladatokat.
= Kozremiiksdik a tanulobiztositassal kapesolatos igények begy(ijtésében.
Adminisztraciés feladatok
= Ertekezleteken jegyzbkonyvet vezet, elkésziti a sziikséges hatérozatokat
= Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok
megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.
= Vezeti a pedagdgusokkal kapesolatos nyilvantartdsokat.
a Uj dolgozéd felvétele, tivozd kolléga esetén clékésziti a sziikséges
iratanyagot.
s Havonta elkésziti a hianyzdjelentést és az alkalmazotti nyilvantartast,
melyet vezetdi ellenSrzést kévetSen megkiild az Eszak-Pesti Tankeriileti
Kézpontnak.
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-,

A munkakorhéz tartozo felelGsség

- FelelBs az atvett eszkzokért,
- A rabizott feladatok pontos, preciz végrehajtasdért.
- A pancélszekrény biztonsdgos hasznélataért,

A munkakéri kapeseolatai

Belso kapcsolatok
- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény minden alkalmazottjan kiviil, a technikai
személyzettel, iskolaorvossal, védondvel.

Kiilsé kapcsolatok

- Az intézmény helyiségeit bérlcket tajékoztatja azokrol az iskolai programokrél,

melyek érintik a bérelt iddpontokat.

- A vezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kapcsolatot tart a Budapest X VL
Kertileti Onkorméanyzattal és a Kertiletgazda Szolgaltaté Szervezettel, a Klebelsberg
Intézményfenntartéd Kézponttal..

- Kertvarosi Egészségligyi Szolgélat

A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra kerlilnek.

Zaradék
A munkakori lefrast a mai napon 4tvetiern, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezfnek ismerem el.

Budapest, 20. szeptember .

Példanyok:
I. pld. munkéltato
2. pld. személyi anyag

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddes és modositdsai tartalmazzak.

6.5.4 Rendszergazdai munkakdéri leiras
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MUNKAKORI LEIRAS
részére

A munkakor megnevezése: rendszergazda Ikt. sz.:
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettesek
Munkaid6:40 6ra/ hét
Munkafeltételek:
A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Bekecs utca 78.
Munkarend hétfotol péntekig
munkaid$ beosztas: 8016
Kozvetleniil beosztott munkakor(6k): nincs

A munkakér 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zék miikddoképességének biztositasa, az
allando oktatési allapot fenntartdsa. Kiemelt iskolai rendezvények hangositdsa, valamint az
iskolai honlap naprakész gondozasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnikat tanito tanarokkal egylittmiikddve és igényeiket figyelembe
véve végzi.

]i‘olyamatos feladatai:
Altalanos feladatok

o Az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, €s lehetség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodesét.

e A szilkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével, a szdmitastechnikat tanito tandrokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja
¢s elbterjeszti a fejlesztési koncepceidkat.

e Az alland6 mikodoképesség €rdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutés lehetOsége.

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozaséara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

e Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrdl, alkatrészekrdl, a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik
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E-napld miikddésének €s hasznalhatdsédganak biztositasa. Kollégak segitése az 4j
rendszer megismerésében.

Vezetdi jovahagyast kdvetden gondozza a honlapot, frissiti az ott megtalalhato
informacidkat.

Hardver

Elvégzi az 0} gépek és egyéb hardver eszkbzok beéllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibikat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel ~ jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellen6rzi az elvégzett munkat, errdl
munkanapldt vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerfisszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak
megkezdesérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongélasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre,

Rendszeres id6kozonkent (tanév végén) koteles beszamolni az igazgatonak a
szamitastechnikai termek €s berendezések allapotarol, allagardl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatidsihoz sziikséges szoftverek miikédését. A
meglévd szoftvereket és a hozzéjuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja. Ugyel arra,
hogy semmilyen koriilmények kézott nem lehet az intézményi gépeken licenccel nem
rendelkez6 program. Amennyiben mégis ilyet tapasztal azonnal jelzi a vezetés felé és
javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességli, de ingyenes programok
hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitisait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.

Az trodékban sziikséges (€s beszerzett) 0j szofivereket installalja, elinditasukat és
haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata, azonban a
kollégak tamogatdsa minden esetben elvards iranyaba.

Az ISZ-ben régzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z&dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat
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Kiilénos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsigos
tizemeltetésére.

Megtervezi a hdlozat optimalis struktirdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott f6bb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikddésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 1j halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A hél6zati rendszerek belépési jelszavit (administrator, root, supervisor jelszd) lezért
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével, az igazgato &ltal megbizott
tandr bonthatja fel.

Idészakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai, audovizualis eszkozdket
igényld versenyek, programok pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos mikodtetésérol feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasénak tervezésében.

Anyagbeszerzés.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

Kelt: Budapest, 20. szeptember .

A munkavallal6 alairdsaval igazolja, hogy a munkakéri leiras tartalmat eldzetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezének tartja.

....................................................

intézményvezetd rendszergazda
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6.5.5 Konyvtaros munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS Tkt.sz.:
részére
kényvtarosi feladatok ellatasahoz

A munkakér megnevezése: kiinyvtiros FEOR: 2711
Végzettsége: kinyvtaros, mivelédésszervezd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek
Munkaidd:40 o6ra/ hét

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeiknek, targyi tudasuknak

folyamatos fejlesztése, testi épségiik megbvisa.

A munkakor célja:
A kiznevelési torvényben elfirtak alapjan, az intézmény konyvtar m{ikodésére
vonatkozo belsd szabdlyozasa figyelembevételével, a kinyvtarosi feladatok ellatdsa.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Munkavégzés helye: az intézmény székhelye (sziikség esetén, az intézményvezetd
utasitisa alapjan egyéb helyszinen)

Munkéajit az el6zetesen egyeztetett konyvtarosi munkaterv és az iskola éves munkaterve

hatarozza meg.

2. Fobb tevékenységek osszefoglalisa

A konyvtarosi feladatok

o Kozrem(kodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozd bels® szabalyozas

elkészitésében és feliillvizsgalataban — pl.: A kényvtar m{ikddési rendje.

= Figyelemmel kiséri, hogy a kényvtar mikodésének altaldnos alapkdvetelményei

fennallnak-e, azaz

o a konyvtirhelyiség megfelel6-e (konnyen megkdzelithetd, tagas,

konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),

a

o a konyvtari alapdokumentumok szdma, dsszetétele megfeleld-e, igazodik-e az

altalanos iskola altal ellatando feladatokhoz,

o rendelkezésre 4ll-e a kényvtari dokumentumokrol a leldhely-nyilvantartas,

o a konyvtar mUkddésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymadsold, nyomtatd, kényviari dokumentumok kiaddsahoz

szilkséges eszkdzok stb.

= Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtér az el6re meghatarozott nyilvantartasi rendben

rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.
= Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
A koényvtari alapfeladatok ellatisahoz kapesolddo tevékenység
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Az intézményvezetd szaméara Osszedllitia a konyvtari A4llomany fejlesztésére
vonatkozo elképzeléseket, melynek sordn figyelembe veszi:

o az oktatés soran jelentkezd igényeket,

o atanuldk jelzéseit,

o apedagbdgusok elvarasait.
Gondoskodik a meglévé konyvtari gy(ijtemények gondozasardl, rendezésérol.
Tanév végén beszerzi a jutalom és ajandékkdnyveket.
Té4jékoztatdst nydjt a konyvtarban talalhatd dokumentumokrol, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatdsokrol.
Kézrem(ikddik abban, hogy a koényvtar helyisége tandrai foglalkozds megtartdsara
alkalmas legyen, segit a konyvtar mlkddésének, tevékenységének bemutatasaban.
Pedag6gusokkal egyeztetve konyvtarhasznalati drakat tart.
Ellatja a koOnyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgéltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznaldk esetében is.
Végzi a kényvtari dokumentumok kolesonzési feladatait.
Ellatja a konyvtér kiegészitd szolgaltatasnyijtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
o szamitogépes informacids szolgaltatas,
o dokumentummasolas, stb.

A kinyvtar miikédésével kapesolatos feladatek

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiéllitja az olvasojegyet.

Segiti a tanuldk konyv kolcstnzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve
szerzbvel kapcesolatban.

Biztositja a nyugodt kényvtarhasznélathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo tanuldkat.

Elkésziti a teljes konyvtari leltart.

Kiilén figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongdlédjanak meg,
erre figyelmezteti a kdnyvtarhasznélokat.

Segiti az elektronikus eszkézok (CD, DVD) hasznalatat, és felligyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolesdnzott kényvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolcsdnzési idejU konyvek esetében értesiti a késedelemrd! a kdlesonzbket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgéltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szdméra.

Ellatja a k6nyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdeklddSk szaméra 4tadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilonésen: az SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, a Hazirendet.

Tartos tankonyvek kezelésével kapesolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankdnyvek kiilén allomanyban torténd kezelésérdl.

Az dllamilag finanszirozott kényveket bevételezi az iskolai alloméanyba.
Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuléknak.
Ellen6rzi a tankonyvek éallapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve
a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaléval szemben.

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok

Minden évben a tankdnyvellatds helyi rendjében, valamint az éves munkatervben
meghatarozott idépontban felméri a kovetkez6 tanévre vonatkozdan a
tankdnyvrendelési igényeket, valamint azt, ki kivan hasznalt tankonyvet igénybe
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venni.
= (Osszesiti a normativ tdimogatas iranti igényeket, nyilvantartja azokat és a benytjtott
igazoldsokat.

= A szaktandrok igényeit figyelembe véve, az igazgatdval egyeztetve elkésziti a
tankonyvrendelést, a fenntartdi jévihagyast kdvetden dprilis utolsé munkanapjaig
tovabbitja azt a KELLO felé,

= Rendezi a pétrendeléseket, lemondésokat.

= Atveszi az érkezd tankonyveket, gondoskodik a kiosztasukrol, az esetleges visszaruk
elhelyezéserdl, visszajuttatasarol.

= A tankOnyvrendeléssel kapcesolatos feladatokat lehetdség szerint (KLIK engedélyével)
kiilon dijazds ellenében latja el, amennyiben erre nincs lehetdség munkakori
feladatként,

Kapcsolattartas
= Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
o mas iskolai kbnyvtarral,
o apedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények kényvtaraival,
o anyilvanos konyvtarakkal.

= Elvégzi a konyvtarak kozotti egylttmUkodéssel kapcesolatos szakmai feladatokat.

Javasolja a kinyvallomany cseréjét az egylttmiikddésben résztvev® kinyvtarakkal.
A pedagdgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

» A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.

= A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja,

= Elvégzi a munkéjaval kapesolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat,

= Elkésziti a Konyvtari Pedagdgia Programot

Adminisztracios ¢s tajékoztatasi feladatok

s Az intézményvezet® utasitisa alapjdn ellat egyes adminisztracios, illetve

tigyiratkezelési feladatokat.
Veszélyeztetetiséget észleld és jelzd rendszer

= Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanulé veszélyeztetettségét

tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

= A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

@ Szakmai ismereteit, tudasat — az intézményvezetovel t6rténé egyeztetést kovetben -
szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésben).

Informatikai eszk6ziok hasznalata

= Munkajadhoz kapcsolddva az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatdban
foglaltak betartdsaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai mlszaki
berendezéseit.

A munkakdri leirdst a mai napon &tvetiem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

Budapest, 20... szeptember ...

intézményvezetd kdnyvtaros
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Példanyok:
1. pid. munkdltatd
2. pld. munkavallald személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzetiség, besorolds) a
munkaszerz8dés és mddositasai tartalmazzak.

6.5.6 Takaritoi munkakéri leiras

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkakir betiltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség: A 77/1993 (V.12) Korm. rendelet a

kozalkalmazottak jogallasarol
52610 1992 .évi XXXIII. torvényi
végrehajtasarol a helyi szolgaltatd
feladatokat cllatd egyes
koltségvetési intézményeknél, 2.
melléklet szerint

Munkavégzés helye: 1162 Budapest, Bekecs u.

62-78.
Arany Janos Altalanos Iskola

A munkakér megnevezése: Takarito

A munkakor rendeltetése: az iskola éptiletének, termeinek és
berendezéseinek folyamatos
tisztantartisa

Munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Tavolléte esetén helyettese: Misik takaritd

Kozvetlen iranyitasa alatt miitkédo szervezeti egység: -

Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:
- gondoskodik a rabizott feladat kifogastalan ellatasardl

- naponta kifiriti, és sziikség szerint fert6tleniti a folyosoén és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolot,

- A takaritasi teriiletének padlozatat naponta valtott vizes fert6tlenitovel felmossa,

- a mosdohelyiségekben naponta fertdtlenité lemosast végez (mosddk, WC-kagylo,
titkrdk, csempézett feliileteket, nyilaszérdkat), és tigyel arra, hogy a WC-papir,
szappan {a tanari mosdoban kéztorl6 is) mindig rendelkezésre alljon,

- sziikség esetén minden helyiségben letakaritja a pdkhalot,

- az elhelyezett szényegeket naponta kiporszivozza,

- szilkség szerint, de legaldbb havonta lemossa a helyiségek bejarati ajtajat és
olajfestckes falfeliileteket és radiatorokat

- iskolai rendezvények, események alkalmdval, az azokkal jaré takaritoi feladatokat
ellatja,

- minden tanitdsi sziinetben (nyari, téli, tavaszi) részt vesz a nagytakaritisban, ide
tartozik ajtok, ablakok, butorzat, padldzat lemosdsa, fertdtlenités, pdokhaldzas,
porszivozas, fiiggbnymosas,
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- gondoskodik a tantermekben és a folyosokon elhelyezett virdgok locsolasardl,
gondozasardl, atiiltetésérol

Munkavéllalo ezen kiviil k&teles ellatni az egyéb munkakdréhez kapesoldds, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6i
utasitast kap.

Felelosség:

Felelés a munkakori lefrdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hatiridék
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Titoktartasi kitelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalé kételes a munkéja sordn tudomaéséra jutott tizleti titkot megdrizni.
Ezen tulmenden sem kozolhet illetékielen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartads nem terjed ki a kdzérdekii
adatok nyilvédnossiagira és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé, tdrvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi ktelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavéllalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmét velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezéen elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20... szeptember .

intézményvezetd munkavallald

6.5.7 Iskolapszichologus munkakori leirasa

Munkaltaté: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Joggyakorlé: Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altalinos Iskola
Munkavallalé neve:

Heti munkaidé: 40 éra

A munkakor megnevezése: Pszicholdgus (egyetemi végzettség, mely megfelel a munkakor

betéltéséher)

Beosztas: iskolapszichologus

Munkavégzés helye: Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola (1162
Budapest, Bekecs u. 78.)

Kozvetlen felettese: mtézményvezetd

- kételes kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitisdban

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zardsarol
gondoskodjon
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- munkakd&réhez kapcsolddd egyéb vezetdi utasitasokat is végrehait.

Jogallasa

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szdolo térvény, a
személyes adatok védelmérdl széld 1992, évi LXIIL szamu térvény é€s a Pszicholdgusok
Szakmai Etikai Kddexe (2004), a Nemzeti Koéznevelésrdl szold 2011, évi CXC torvény, az
azokat kiegészité végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
a Kozalkalmazotti Szabélyzat, valamint a Pedagodgiai Program alapjan koteles az
intézményvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkavégzés helyei:

Munkakdéri feladata:

A felsorolt nevelési-oktatdsi intézményeiben iskolapszichologiai feladatok ellatasa.
Elsédleges célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
neveld-oktaté munka hatékonységanak segitése.

Heti munkaidé:

40 éra, amibdl 22 ora a teljes rendelkezésre allas ideje.

A Nemzeti Kiznevelésr6l szolo 2011, évi CXC torvény 62 § (11) bekezdése alapjdn:
A teljes rendelkezésre alids idejében végzi:
- a gyermekek egyéni, vagy csoportos szlrésével, vizsgalatdval, konzultacioval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sztilokkel, pedagogusokkal valo
hatékony egyiittmlikodés kialakitasat c€lzd feladatokat (részletes szakmai

tevékenységet 1asd aldbb)

Heti tiz 6raban végzi:

a kozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos

feladatokat (az egyéni és csoportos foglalkozasokra vald felkésziiléssel foglalkozik)

- kapesolatot tart az altala ellatott gyermek érdekében a gyermek oktatasat-nevelését
végz0 pedagdgusokkal, specidlis feladatot ellatd szakemberekkel (pl. logopédus,
fejlesztd pedagogus, gyermekorvos, védond, stb.)

- kapecsolatot  tart a  kornyezetében mikédd oGvodaban, iskoldban dolgozd
ovodapszicholdgussal, iskolapszichologussal

- Kkapesolatot tart az Altala ellatott gyermek ligyében intézkedd intézmények
munkatarsaival (pedagdgiai szakszolgalat, gyamiigyi-, gyermekjoléti- és csaladsegitdi
intézmények, pszicholdgiai, pszichiatriai ellatast biztosité intézmények, rendeldk, stb.)

- kapcsolatot tart az oktatasért felelés miniszter jogszabélyaban kijelslt, az Orszagos
Iskolapszicholdgiai Mdodszertani Bazis feladatait ellatéd intézménnyel

- egylttmikédik, kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgélati ellatas keretében torténd gondozasaban

- részt vesz a pedagogial szakszolgélat intézménypszichologus koordindtora 4ltal
szervezett szakmai feladatokban (amibdél heti 3 dra régzitett idépontban szervezett
team megbeszélés, ezen t0l szitkség esetén egyéni konzultacion, belsd képzésen)

- problémas ligyekben szupervizidt vesz igénybe

45



Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat Budapest XVI. Kertleti
2023. szeptember 1-t61 Arany Janos Altalanos Iskola

1162 Budapest, Bekecs u. 78.

a megbizasi szerz6dés alapjan ellatott intézmények kozott utazik — amennyiben egy
napon t&bb telephelyen is dolgozik

A munkaidé fennmarado részében;

a munkakoréhez sziikséges informacidk feldolgozasaval, az iskolai dokumentécid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat-, tovabba szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységet végez

szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, elbéadasokon, tréningeken vesz részt,
nyomon koveti a szakirodalmat.

Szakmai tevékenyseg részletesen
Az iskolapszicholégus feladatkirei:

Az iskolapszichologus segiti az intézményben dolgozd pedagdgusokat a neveld-oktatd
munkajukban.

Segiti a gyermekek beilleszkedését, személyiségfejlodését, képességeinek
kibontakoztatidsat a pedagdgusokkal egyiittmiikddve, sziikség esetén egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretén beliil.

Az iskolapszicholégus egyéni és csoportos tanacsadast biztosit a gyermekek, a
pedagdgusok és a sziilék szdmara.

El6adasok, csoportos foglakozasok tartdsaval segiti a pszicholdgiai ismeretek
elsajatitdsat az iskolan beliil.

Az iskolapszicholdgus sziikség esetén pszicholdgiai jellegli sziirdvizsgalatokat végez.
A mentalhigiénés preventiv feladatokat felméri az iskoldban, €s stratégiat alakit ki
azok elldtasdra az egyén és az osztdlyok szintjén, valamint javaslatot tesz az
intézményei szervezet szintjén torténd ellatasra az intézményvezetd felé.

Részt vesz az egészségfejlesztéssel, a nevelo-oktatd munkaval, a szexualis neveléssel,
az intézményben észlelt személykozi konfliktusokkal ¢és az erdszakjelenségekkel
kapcsolatos pszichoedukaciés feladatok ellatasaban.

Tandcsadast szervez az iskolat érintd, vératlan élethelyzetekben (pl. stlyos iskolai
kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet, kortdrshaldleset), valamint sziikség
esetén tovabbirdnyit a pedagégiai szakszolgdlathoz vagy més szakellatdst biztositd
intézményhez.

Részt wvesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozdsiban: a
pedagogusokkal €s a pedagogiai szakszolgélat szakemberével kozosen kidolgozza az
egylittmiikddés €s az ellatas kereteit.

Igény esetén pdlyavalasztasi és palyaorientacidés tandcsadast tart. Ennek soran
egylittmuikodik a pedagdgusokkal.

Az iskolapszicholégusi munka szakmai mindségbiztositasiaval kapesolatos feladatok

Részt vesz az iskolapszicholdgusi koordindtor altal szervezett, heti rendszerességii
egyeztetéseken, esetmegbeszéléseken, belsd képzéseken.

Szitkség szerint igénybe veszi az iskolapszichologusi koordinator altal biztosftott
konzultacids lehetéségeket.
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- Kapcsolatot tart az oktatdsért felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos
Iskolapszicholdgial Médszertani Bézis feladatait ellatd intézménnyel.
- Teljesiti a térvény altal eléirt tovabbképzési elvarasokat.

Adminisztriciés feladatai

Az egyes esetek ellatdsa soran nyilvantartast vezet. Ennek keretei: a Fovarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat intézménypszicholégus koordinatora altal Gsszeallitott napld vezetése, emellett
az egyes esetekrél dokumentaciot vezet, melyet a szamaéra biztositott szekrényben elzarva tart.
Munkajardl féléves, illetve éves beszamolot készit, a vonatkozd titoktartasi kotelezettségét
figyelembe véve.

Egyéb feladatai

Munkavégzéshez sziikséges fogyodeszk6zok, anyagok igénylése (irodaszerek, rajzeszkozok,
jatékok, gyurma, stb.).

Szoba, illetve személyi leltar készitésében vald kzremlikidés.

A munkavégzés soran hasznalt berendezési targyak, felszerelések, eszkéztk allapotanak
figvelemmel kisérése.

A dolgozé ellathat a fent felsorolt feladatokon kiviil tovabbi feladatokat is, az
intézményvezetovel vald konkrét megallapodas alapjan. Mivel a térvényben eléirt feladatai és
az iskolaban betoltott sajatos szakmai szerepe eltérd a pedagdgus oktato-neveld munkajatol,
nem lathat el szakmaisagival 6ssze nem egyeztethetd feladagokat (pl. eseti helyettesitést,
tanuloi feliigyeletet, gyermekvédelmi munka, stb.).

Altalinos magatartasi kovetelmények
A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatarsaival
egylittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és adott helyzetben Aaltalaban elvarhatd
magatartast tanusit;

- ajbéhiszemuség és a tisztesség elvében megfelelden

- amunkavéllald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

- munkaidején kiviil sem tandsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirneveének, jogos gazdasagi érdekében, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

- véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd, vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja

- koteles a munkdja sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem koézblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betSltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

A munkakori leirast elolvastam, megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezd
érvénylinek fogadom el. A mai napon egy példanyt atvettem.

Budapest, 20 . szeptember ......

47



Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat Budapest XVI. Keriileti
2023, szeptember [-t6i Arany Janos Altalinos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

munkavéllalo munkaltatd

6.5.8 Karbantartéi munkakori leiras

Munkdltaté megnevezése: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkakor betdltéjének neve:
Sziikséges iskolai végzettség: A 77/1993 (V.12) Korm. rendelet a

kozalkalmazottak jogallasardl
52616 1992 .évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl szolo 2. melléklet

szerint
Munkavégzés helye: 1162 Budapest, Bekecs u.
62-78.
Arany Janos Altalanos Iskola
A munkakor megnevezése: Gondnok
A munkakoér rendeltetése: Az iskola épiiletének, termeinek és
berendezéseinek karbantartdsa
Munkarend: Heti 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Tavolléte esetén helyettese: Masik karbantartd

Kézvetlen iranyitasa alatt miikddo szervezeti egység: -

Munkakdr ellatasaval kapcesolatos feladatok:
- Azintézményben kis javitasi, karbantartdsi munkak elvégzése hideg-meleg

burkoldsok, kémiuives, festG és asztalos szakmunkas tevékenységek,

- komolyabb szakértelmet igényl6 munkak elvégeztetésérd! illetve szakmunkak
megrendelésérdl egyeztetve kdzvetlen felettesével gondoskodik

- az elvégzett karbantartédsi munkakat fluzetben folyamatosan jegyzi,

- munkaja sorédn a tlz- és balesetvedelmi szabalyzathan foglaltaknak
megfelelden jar el,

- hatékonyan kdzremikddik az eszkdzok szallitasanal,

- felelds a raruhdzott feladatok szakszer( végrehajtasaért, a munkatertiiletén
levd berendezések, targyak allaganak megovasaért,

- A munkaja soran felhasznalt anyagokkal kzvetlen vezet&je felé kiteles
elszamolni

Munkavallal6 ezen kiviil kételes ellatni az egyéb munkakéréhez kapesolddé, de fel nem soroit
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil vagy erre vezet6i
utasitast kap.

Felelosség:

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.
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Titoktartasi kitelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallalo kiteles a munkdja soran tudomaséara jutott iizleti titkot megorizni.
Ezen tOlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kézérdeki
adatok nyilvanossagira és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, toérvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi €s tijékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallald kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy e munkakéri leirds
tartalmét velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kételezben elismerem €s a munkakori lefras egy példanyét atvettem.

Budapest, 20... szeptember .

munkaltatd munkavallalo

6.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

e Az oktatas és a nevelés a Pedagogiai Program, a Helyi Tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti érarend alapjan tdrténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi dran kiviili foglalkozdsok csak a
kételezd tanitasi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok
elétt szervezhet6k.

e A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a Hézirend altal meghatérozoft
idében kezdodik.

e Az elsd két sziinet 15 perces, a tovabbi sziinetek 10 percesek, kivéve a foétkezésre szant
szlineteket, melyek iddtartama 20 és 20 perc.

e A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett idopontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitést
min€l kevésbé zavarjdk.

e Az Orakizi sziinetek rendjét az arra beosztott pedagdgusok feliigyelik.
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6.7 Az intézmény nyitvatartdsa, az iskolaban tartozkodas rendje

A jarvinyhelyzet miati killon _intézkedési tery keriilhiet kiaddsra, melyben foglaltak
feliiirhatidk _az  intézményben tartozkodis normdl  rendiét.  Kérjiik, honlapunkon
tajékozodion az aktudlis Jarvanyiievi intézkedési terv eldirdsairol!

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig 20%°
Oréig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7%°-15%-
ig.

Az iskolét szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyiban — zdrva
kell tartani.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedelyt.

A tanulok feliigyelete 7.00 6ratdl biztositott az intézményben.

A tanitas 8% 6rakor kezdddik.

A tanitdsi 6rék 45 percesek.

A tanérdk napi és heti elosztasat az érarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A délutani tevékenység (napkoézi) 16.00 orakor ér véget, 16.00-18.00 oOrdig feliigyeletet
biztositunk tanuléink szdmdra.

Az intézmény dolgozdi feladatuk ellatdsanak idejére tartozkodnak az iskola épiiletében.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban, illetve tanuldi
jogviszonyban nem &llé személyek vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint a tanuldk
mindennem( biztonsiga érdekében csak kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell
magukat. A beléptetd rendszerben t6rténd regisztracid sordn rogzitésre kertil a beléps személy
neve, a belépés és kilépés iddpontja, a keresett személy neve.

6.7.1 Ugyeleti rend
6.7.1.1 Portaiigyelet

Szorgalmi idében 6°°-20% éra kozott az alabbiak szerint:
e 6979 4ra kozott a hdzmesteri feladatot ellaté személy;
o 79020 ora kozott a portas latja el

e A nyari tigyeleti napokon 9%°-13% 6raig a portds vagy az iskola gondnoka vagy kisegité
dolgozoi tartanak portai ligyeletet.

6.7.1.2 Folyosd iigyelet (csak szorgalmi idGben)

e 730.8% 4ra és a tandrak kozétti sziinetekben a tanitdk és a tandrok az ligyeleti beosztas
szerinti helyen és id6ében ligyelnek.
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0.7.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és bent tartézkodasi rendje

6.7.2.1 Az intézmény ldtogatdsdinak rendje

e Az intézménybe idegenek csak az intézmény rendes nyitvatartdsi idején beliil,
személyazonossiguk igazoldsa utan, az ligyeletes portas kell$ tajékozddasa utan, kiildn
engedéllyel léphetnek be. Benntartézkodasuk sordn kotelesek betartani a mindenkori
jarvanyligyi és egyéb okbol életben 1évo eldirdsokat. A latogatd koteles megnevezni a
felkeresni kivant személyt, és megjelini jovetele céljat, a latogatds varhatd idétartamat.
Elbzetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogatd érkezésérdl a portés értesiti
a meglatogatottat, aki - ha a vendéget fogadni tudja - a portaig a vendége elé jon, és az
ott tartdzkoddsa alatt végig kalauzolja és figyelemmel kiséri, majd a latogatis
végeztekor a portaig visszakiséri.

¢ Ha a meglatogatott nem tudja a vendéget fogadni, a vendég az auldban varakozhat.

o Az intézmény minden alkalmazottja koteles elézetesen a portan bejelenteni, ha vendég
érkezeésére szamit. Haromndl tobb vendég egylittes érkezése esetén koételezd az
igazgatonak is eldzetesen bejelentést tenni.

o Az intézmény helyiségeinek hasznalatardl az alapfeladat ellatdsdhoz sziikséges
mértékben az intézményvezeté dont. Egyéb esetekben a fenntartoval kotdtt bérleti
szerz6désben meghatarozott feltételek mellett lehetséges az intézmény helyiségeinek
igénybevétele.

Az SzMSz alkalmazdsa szempontjabdl idegen:

e minden természetes személy, aki nem all kdzalkalmazotti, egyéb munkavégzésre
irdnyuld, illetve tanuldi jogviszonyban az intézménnyel, Keriiletgazda Szolgéltatd
Szervezettel;

e az idegenek kozlil specidlis idegennek mindsiil az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
4116 tanulé gondozodja, sziiléje, torvényes képviseldje - a tovabbiakban sziild -, aki ezen
mivoltanak kelld igazoldsa utdn, a portds vagy madas kiséré ellendrzése nélkiil
tartdzkodhat az intézmény erre kijelolt teriiletén; valamint az iskolaban szervezett
nvitott rendezvény esetén az erre kijeldlt teriileten.

e Az egyéb helyiségeket, illetve a neveldtestiilet szamara kizarélagosan rendelkezésre
allo helyiségeket a sziilé csak az igazgato illetve a felelds vezetd, vagy a neveldtestiilet
valamely tagjanak engedélyével latogathatja.

6.7.2.2 5zankciok

e Ha a sziilé az el0bb emlitett szabalyokat megszegi, az intézmény barmely alkalmazottja
- figyelmeztetés utdn - jogosult a sziil6ét az intézmény érintett helyiségeibdl kiutasitani
és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast kezdeményezni.

e Az egyéb engedély nélkill benntartézkodo idegenek eltavolitasa érdekében sziikség
esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség

51



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest XVI. Kerlleti
2023. szeptember 1-t61 Arany Janos Altaldnos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

esetén kérni kell a rendérség kozremiikddését. Az illetékteleniil bent tartézkoddval
szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan - az intézmény barmely kézalkalmazottja
jogosult és koteles!

6.7.3 A vezetOk nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az tigyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az
SzMSz-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd
személyt.

6.7.4 A tanitadsi, képzési idd

A szorgalmi id6t tanévenként miniszteri rendelet szabdlyozza. Az elméleti tanitdsi 6rdkat a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 16. § (1),(2) alapjdn szervezzilk. A tanftdsi érak 45
percesek.

6.7.5 Orarend

Az ¢rarendet a tantirgyfelosztds alapjan az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
késziti el.

6.8 A tanéran kiviili foglalkozasok célja és szervezeti formai

A tandran kivili foglalkozasok célja a tandrakon szerzett ismeretek bbvitése, miivészeti, €s
szépérzék fejlesztése, tehetségek kibontakoztatasa, és a lemaradd tanuldk felzarkoztatdsanak
elosegitése. Célunk tovabbéd, hogy a gyermekek érzelmileg biztonsigos kornvezetben
kortarsaikkal, ugyanakkor feindtt iranyitdsa és feltigyelete mellett jatszhassanak,
sajatithassanak el szamukra hasznos tudast. A tanéran kiviili foglalkozasokat mindig az el6z
tanévben, valamint a tanév elején felmért igények alapjan inditjuk.

e Az intézményben az alabbi, tanéran kiviili szervezett foglalkozdsi formédk vannak:
napkozis foglalkozasok, tanuldszoba, felzarkédztatd és fejlesztd foglalkozasok,
szakkordk. énekkar, zenei oktatds, sportkér, tanulmanyi és sportversenvek.
tanfolyamok. konyvtirldtogatds. Az aldhuizott foglalkozasokat jarvanyhelyzet idején
nem szervezzik meg.

e A fenti foglalkozdsok helyét és idbtartamét az Orarendet készits, igazgatd altal
megbizott pedagdgus rogziti a tandran kiviili drarendben, terembeosztdssal egyiitt.

o Az iskola altal szervezett foglalkozasokrdl naplét kell vezetni a KRETA rendszerben.
6.8.1 Napkozi, egész napos oktatis

A napkozis foglalkozas a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltdltésének szintere. A napkézis foglalkozasrdl tdvol maradni csak a sziil6 altal irt kérelem
valamint, az intézmény vezetdjének hatdrozata alapjan lehet. Alkalmi esetben az {izend
fiizetbe irt sziiléi kérelem és a délutanos nevelé engedélyével szabad. A napkozis és egész
napos foglalkozds a tantdrgyfelosztassal sszhangban 1évé heti rend alapjan a pedagbgus
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vezetésével kijeldlt teremben torténik. A napkdziben €s az egész napos oktatadsban oOrdkat
Iatogatni engedély nélkiil csak a tantestillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra csak az intézményvezetd (tavollétében az intézményvezetd-helyettes) adhat
engedélyt. A foglalkozdsok megkezdésiik utdn nem zavarhatdk. A napkozis foglalkozas az
utolsé tanitasi orat kovetden kezdodik és 16 drakor fejezddik be.

Az egész napos oktatdsi forma a gyermekek szdmara 8-16 oraig kotelez6 benntartdzkodés
mellett térténik. Ez id6 alatti hianyzédsok igazolasa a tanodrai hidnyzasok igazoldsi rendjének
megfeleld.

6.8.2 Tanulészoba

A tanuldszobai foglalkozasokat a fels6 tagozat — elsdsorban 7-8. évfolyam - tanuldi szamaéra
szerveziink, A tanuld gyenge tanulmanyi eredményei é€s a szaktanarok véleménye, javaslata
alapjan a gyermek tanuldszobéra kételezhetd, A tanuldszobara jard tanulo hidnyzasat orvos,
sziilo €s/vagy osztalyfonok igazolhatja. A foglalkozasokrdl valé tavolmaradas feltételei a
napkéziével azonosak.

6.8.3 Szakkérok

Szakkoroket a tanuldk érdeklddésétdl fliggben az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozOsség-vezetbk javaslata alapjan inditunk. A szakkorsk
vezetOit az intézményvezetd bizza meg. A szakkOrok téritésmentesek. A szakkdrbe
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas szlikséges, amelyet a sziilé a kiadott tijékoztatdlap,
valamint a sziiléi nyilatkozat kitoltésével tesz. A jelentkezés egész tanévre szdl. A
foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét (e-naploban) kell vezetni. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a
tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban.

6.8.4 Enckkar

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mutkodik, az énekkarba vald
belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol vald kilépést a sziild
frasban a korusvezet6tdl kérheti egy évben egyszer.

6.8.5 Sportkor

A tOmegsport, mint szervezeti forma iskolank tanuidinak nyujt lehetdséget sportkéri
foglalkozdsokon, versenyeken vald részvételre. Ezek a foglalkozasok a tanév elején
meghatarozott idépontokban és helyszineken pedagégus vezetésével torténnek. A
foglalkozésok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

6.8.6 Unnepélyek

Az iskola Uinnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves Munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
Hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitisoknak megfelelé 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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6.8.7 TanulmAnyi verseayek

A tanulmanyi és sport versenyeken vald részvétel mindenki szamara lehetséges, de
intézményen kivil az iskolédnkat csak az a tanuld képviselheti, aki kiemelkedd
teljesitményével és megfelelé magatartasaval arra érdemes.

6.8.8 Hazi bajnoksagok, vetélkedok

Az ,Arany napok” keretében évente egy alkalommal osztalyok kozotti vetélkeddt, a
Diaksport napja alkalmébdl osztdlyok kozotti sportversenyeket tartunk, a komplex
mozgasprogram keretében igyeksziink minél t6bb csaladi sportversenyt tartani, amelynek
tartalmi €s formai részleteit az aktualis iskolai munkaterv tartalmazza.

6.8.9 Tanfolyamok

A tanfolyamok 16 ora utdn szervezhettk, oly médon, hogy az egész napos oktatasban részt
vev) tanuldk is igénybe tudjak venni tanoran kiviil.

6.8.10 A kitelezé tanulasi idon tal igénybe veheto egyéb szolgaltatasok

o reggeli és délutani ligyelet;

o fornaterem hasznalat didkok részére;
o iskolai étkeztetés;

o iskolai kényvtarhasznalat

7. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje

7.1 A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséoes formai:

e tdmegsport orak;

e iskolai sportkorok;

e tanitas utani pihenésként alkalmazott sportjatékok;
e sporttal kapcsolatos szakkérék, tanfolyamok;

e mindennapos testnevelés

A tanulét, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan
kénnyitett vagy gyogytestnevelési Ordra kell beosztani. A gydgytestnevelési orakat a
pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijeldlt kozoktatasi intézményben szervezik
meg a foglalkozast tartd gyogytestneveldk.
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A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mds fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabiliticios
bizottsdg szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési drakon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

7.2 Az iskolai sportkor

A sajat munkatervében részletezett mddon mikddik, A sportkdr vezetdje, illetve az intézmény
igazgatoja rendszeresen tajékoztatjak egymast az iskolai sport kérdéseirdl. Az intézményben
miikddd testneveld tanarok bevonésaval legalabb évente kozos értekezletet tartanak.

Az iskola €s a diaksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, lehetdségethez mérten biztositja
a sziikséges erbforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke
a tanév végeén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoldba, megjelenit az iskola honlapjan.
Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapesolatot tart az intézmény vezetdje.

8. Az intézmény létesitménveinek és helviségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtdbléaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsiért;
o a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért;
e az iskola rendjének, tisztasagidnak megtrzéséért;

o az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodésért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, sportpalyajat,
miiflives palydjat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a
valaszthatd tanitdsi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kévetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tarto pedagdgus felligyelete mellett — lehetdéség van az iskola minden
felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, koényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a Hazirend tartalmazza, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamdra
kotelezo.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertirak bezardsa az dérat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési érakat kdvetden —
a technikai dolgozok feladata.

A Didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja a DOK vezetd tanar feliigyelete mellett.

9. A dohanvzassal kancsolatos eldirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarattél szamfitott 5 méteres tavolsidgon
beliili tertileteket -, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmédra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos!

A fentiek betartdsaért felelés személy: a kisérd pedagdgus,

10. A tanuldbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

Az ezzel kapesolatos tanuldktdl elvart feladatokat a Hazirend tartalmazza.

10.1 A pedagogusokra vonatkozo intézményi védo, 6vo eldirasok

e Az elsé tanitdsi napon, az osztalyfondki oran ismertetni kell a tanuldkkal az iskola
kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, valamint az egészségiikre és a testi
épségitkre vonatkozd elbirasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat, rendkiviili
esemény esetén feenddiket, a menekiilési Utvonalat, valamint a foglalkozasokkal egyiitt
jaro6 veszélyforrasokat az adott foglalkozas elsé orajan. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell a naplékban.

e Kirdnduldson €s intézményen kiviili programok esetén, tanitdsi sziinetek elétt minden
alkalommal fel kell hivni a tanulék figyelmét a lehetséges veszélyforrasokra, azok
elkertilésére.

e Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyck a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

e A pedagbgusok a balesetveszélyes tantargyak (kémia, fizika, testnevelés, iszés) tanitdsa
eldtt felhivjdk a figyelmet a balesetek megeldzésére, a helyes viselkedés megtartasara,
kialakitaséra.

e Folyosoi fegyelem megszilarditdsaért minden tandr felel8s.

56



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Budapest XVI. Kertileti
2023, szeptember 1-t3l Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

e Az utols¢ foglalkozast tartéd pedagdgus gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az osztalyt
tisztan hagyjak el. Ezt kovetben ellentrzi a vizcsapok elzérasat, villanyok leoltdsat,
ablakok becsukasat és tavozaskor bezarja a termet.

e A tantermekben, tornateremben, €s szamitdogépteremben csak tanari feliigyelettel
tartozkodhat tanulo.

e Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16gd elektromos vezeték vagy kapcsold,
ablaktorés, sériilést okozhatéd pad, szék, targy, kiallé szog stb.) a dolgozd kiteles
azonnal jelenteni az intézményvezetésnek, vagy az iskolatitkarnak, ¢€s a karbantarto felé
intézkedni a hazilag javithaté munkak elvégzésére.

e A tanulok felitgyeletérdl folyamatosan gondoskodik a szakkori €s sportfoglalkozasok
ideje alatt az azt tartd tandr.

o Tanulmanyi kiranduldsokon, egyéb intézményen kiviili rendezvényeken a tanulok
folyamatos  felugyelete  elengedhetetlen,  valamint  figyelmitk  felhivdsa
veszélyhelyzetekre, a helyes magatartasra.

e A technikai feladatokat cllatd dolgozok a munkajuk soran észlelt barminemt
rendellenességet kotelesek haladéktalanul jelenteni az intézményvezetésnek, és
amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megsziintetni (pl. betdrt ablakbdl
kiszedni az lvegszilankokat, kiszakadt kapcsol6t szigeteld szalaggal leragasztani,
kiomlott folyadekot feltérolni stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles baleset esetén elsdsegélyt nyajtani, a
balesetet okozo veszélyforrast tole telheté6 médon azonnal megsziintetni.

o Az intézményvezetést azonnal értesiteni kell, és amennyiben sziikséges, orvost,
mentit kell hivni.

e A tanulé sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6k kisérjék el vagy menjenek gyermekiik
utdn az orvoshoz. Amennyiben ez nem megoldhaté az intézmény dolgozoja kiséri
el a tanulét orvoshoz, haza vagy a mentovel.

o Az intézmény igazgatdjanak minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az iskoladban
tortént. Tisztaznia kell a kivalto okokat, az elkeriilés lehetséges mddjait, a szitkséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

10.2 A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

10.2.1 Az intézmény vezetéjének feladatati

o ellendrzi, hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandd felligyelete mellett lehet;

o cllendrzi, hogy csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitdgép;

o kiboviti a krdnikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjdn a biztonsagi eldirasokat
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10.2.2 A pedagoégusok feladatai

e haladéktalanul jelzik az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellenérzésére az intézményvezets felelds;

e gondoskodnak a tanuldk biztonsdgarol

10.2.3 Az iskola nem pedagégus alkalmazottainak, és a technikai dolgozék feladatai

e a munkateriiletén fokozott évatossaggal jarjon el, figyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére;

e a veszélyforrast jelentd munkahelyet mindig zarja stb.

Az iskola minden dolgozéja szdmara balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani
minden tanév elején. Az oktatds megtdrténtét dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt
az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdméara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozdst vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kitelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az oérdjan/foglalkozasén tértént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
Jegyzbkonyvezését, nyilvantartdsdit és a korményhivatalnak torténé megkiildését az
iskolatitkar végzi.

A pedagégusok a tanitasi drdkra az altaluk készitett, hasznélt technikai jellegli eszkozoket
csak killon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézmeényvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti
az eszk0z Orai haszndlatat. A pedagbgusok dltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkdz0k a tanitési drakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

Az intézmény alkalmazottai csak az intézmény alloményaban 1év$ eszkodzoket hasznalhatjak.
Idegen eszkéz behozatala, hasznélata minden esetben intézményvezet6i engedélyhez kitott,

11. A rendszeres egészségiigvi feliigvelet és ellatds rendje

Az iskolaban biztositott rendszeres egészségligyi sziirések megszervezését az
intézményvezetd az egészségiigyi szolgdlattal kozdsen végzi. Ehhez minden tanév elején
egyeztetést kdvetlen beszerzi az Iskola-egyészségiigyi Szolgalat munkatervét. Ezek alapjan
az iskolaorvos és a védénd minden évben elvégzi:

o arendeletekben meghatérozott szlirévizsgalatokat (l4tas, hallds, mozgasszervi
rendellenességek, golyva)
e oltasokat
Az esetlegesen kisziirt problémakat jelzik a tanuld térvényes képviseldje felé, a tovabbiakban
folyamatosan kovetik a gyermek allapotinak valtozasat.
A rendszeres fogaszati ellenbrzést évi egy alkalommal a Kertvarosi Egészségligyi Szolgalat
keretein beliil gyermekfogorvos végzi.

58



Szervezeti és Milkidési Szabalyzat Budapest XVI. Keriileti
2023. szeptember 1-t6] Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

A vizsgalatokrdl és oltasokrédl az iskolai védéné tajékoztatia az érintett sziiloket a KRETA
rendszer, szamara fenntartott feliiletén keresztiil.

12. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakozosségei

12.1 Az intézmény nevelGtestillete

A nevelbtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
doéntéshozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmeény kozalkalmazotti
jogviszony keretében pedagbgus-munkakodrt betdltd alkalmazottja, valamint valamennyi
fels6fokt végzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kézdssége.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési €s oktatési kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos Ggyekben a kdznevelési térvényben és més
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvtdr kozremiikddésével kélesdnzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket é&s egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése alapjdn a pedagdégusok munkédjukhoz laptopot kaphatnak. Ezek
allapotaert, az eszkoéz megfeleld hasznilatdért az atvevd személy felel. Nem sziikséges
engedély a tanari laptopok és mds informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis mtsorban torténé hasznalatakor.

A pedagdgusok ismereteik bévitéséhez, iskolai munkéjukhoz kapcsolédo tevékenységlikhdz
szabadon hasznalhatjak az iskolai internetet. Tanorara csak az adott szaktargyhoz szorosan
kapesolédo, a gyerekek életkoranak fejlettségének megfeleld anyag vihetd be.

12.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

12.2.1 Allandé értekezletek a tanév soran

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, félévi, tanévzaré értekezlet;
e félévi és év végi osztalyozo konferencia (tagozatonkénti bontdsban);
e tajékoztatd ¢s munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisiggal);
o nevelési értekezlet

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

12.2.2 Rendkiviili neveltGtestiileti értekezletek
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Rendkiviili nevelotestileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak,
fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje szilkségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igénylo ériekezletein jegyzdkdnyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1év8 személy
(hitelesitd) ir ala.

12.2.3 Osztilyértekezletek

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkdjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, drtékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalyk&zosségek problémainak
megoldésat osztalyértekezleten végzi. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfondkok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztély aktuélis problémainak megtargyalasa céljabol.

12.2.4 Tanévnyito, félévi, tanévzaréd értekezletek

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, januarban/februarban a félév zarasat kévetden félévi
értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelétestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni,

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kGzdsség képviselit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjénak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatoé adhat
felmentést.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerii szOtbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlisége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

12.3 A neveldtestiilet szakmai munkakézosségei

A szakmai munkakozosségek funkeid szerint alakultak, igy feladatkoriiket ezek mentén
onalléan alakitjdk ki. Munkaterviik kialakitisa sordn figyelembe veszik az intézmény
Pedagogiai Programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat, hagyomanyokat.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak§zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok wvezet6tandranak megbizdsiara. A munkak$zisség —~ az igazgatd
megbizéasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak bels6 értékelésében, a
szobeli  szintfelmérések  lebonyolitdsdban, valamint az  iskolai  haziversenyek
megszervezésében.
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A munkakdzosségek vezetbit az intézményvezetd, a munkakdzOsségek véleményének
kikérését kivetben &t évre, hatirozott idére bizza meg. Az intézményben &t munkakdzdsség
mukodik: alsé tagozaton ketté: 1-2. évfolyam, 3-4. évfolyam, felsd tagozaton szintén ketto:
Human munkakézésség és a Real munkakézdsség, valamint az iskolat vertikalisan atszeld
Szabadid8s, Oko- és Allatbarat munkakozosség.

A munkakdzisség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitésa,
koordindlasa, eredményeik rdgzitése, az informéciddramids biztositdsa a vezetds és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsségek havi gyakorisaggal léseznek, melyrél a vezetdk
feljegyzest készitenek, amit az igazgatonak atadnak. A munkakdzoss€g-vezetd legalabb
kéthavi gyakorisiggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevekenységérdl,
Osszeailitja a munkak&zdsség munkatervét, irdsos beszdmolot készit a félévi és a tanév végi
értékeld értekezlet eldtt a munkakszosség munkéjarol.

12.3.1 A nevelitestiilet feladatkérébe tartozé ligyek dtruhazasabdl fakadéan a szakmai
munkakézisségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munk4ajat;

o részt vesznek az intézmény oktaté-neveld munkdjanak belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani  korszerfisités), a szakmai munka belsé ellenérzésében és a
teljesitményértékelési rendszer mikddtetésével kapesolatos feladatok ellatdsaban;

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki (a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérese, értekelése);

o kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudéasanak
fejlesztése céljabol;

o Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztdlyozd, javitd €s szintfelméré vizsgdk
anyagat;

o az egyes lanulok év végi osztdlyzatail az osztalyban tanitd pedagdgusok kézGssége
tekinti at az osztdlyozé konferencidn, az esetleges dontést a neveldtestiilet rajuk ruhdzza
at.

Az atadott feladatkdrok mellett ellatjak az alabbiakat:

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelék onképzéséhez;

e segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

e fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmét, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szémadara azonos vagy hasonld szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetOinek;

e javaslatot tesznek az igazgatdnak a munkakdzdsség-vezetd személyére;

e segitséget nyUjtanak a munkakozOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozésség tevékenységerdl készillo elemzések, értékelések elkészitéséhez

e A tovabbképzésben résztvevd kollégdk a képzés befejezését kovetd munkakdzdsségi
értekezleten tajékoztatast adnak a képzésen elhangzottakrdl.

e Vezet6i felkérés esetén a teljes nevelotestiilettel megosztja a hasznos ismereteket.

e A szakmai munkak&zosségek — 1-2., 3-4. évfolyamos, Hluman, Real, Szabadidés, Oko
és Allatbarat — munkaterviikben hatirozzak meg, hogy az adott tanévben melyik kolléga
milyen témaban vallal bemutatoorat.
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Az atruhdzott feladatok megvalosulasardl, eredményeirdl a munkakozosségvezetdk adnak
szamot félévi és éves beszamoldikban.

A szakmai munkak§zdsség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni
e anevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasdhoz;
e a nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivélasztasihoz;
s avizsgak, szintfelmérések részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

12.3.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a nevelGtestiilet tagjaibél
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg. Feladataik elvégzésér6]l minden
esetben értekezlet keretében tajékoztatjdk az intézmény vezet6ségét €s a neveldtestiiletet.

o

12.3.3 A szakmai munkakézosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény Pedagégiai Programja és aktuilis feladatai alapjdn a
munkak$zsség éves munkatervét.

o Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakizisség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakézssség-vezets tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajékozodik a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzisség minden tagjdndl Orat
latogat.

s Az igazgatd megbizésdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendérz6 munkat, tovabba Oraldtogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakézisséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni  a
munkak6zosség tagjait. Kello id6t kell biztositani szaméara a munkakszosségen beliili
egyezietésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkakOz6sség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakszdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak$zisség tagjainak véleményérol.

11.3.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikidése

A szakmai munkakozosségek Az intézményi munkaterv Osszedllitisa eldtt Osszevont
érickezletek keretében egyeztetik programjukat, javaslatot tesznek a 4 nevelés nélkiili
munkanap programjara.
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A 3. és 4. évfolyamon miikddd munkakézdsség a Human és Redl munkakdzosségekkel szoros
egylittmitkddésben alakitja ki a 4. évfolyam végét lezard év végi felmérést, ezzel is
el6készitve tanuldinkat a felsé tagozat elvardsaira. A tanitasi év kezdete el6tt az érintett
munkak6zosségek (3.4.-es és felsGs) szakmal megbeszélés keretében atadjak-atveszik a felsd

ron

tagozatba [ép6 osztalyokat.

A munkakzosségek segitik egymas munkdjat az iskolai szintll rendezvények tervezése,
szervezése, el0készitése soran.

A nevelGtestiiletbe tartozd pedagégusok mindegyike tagja valamelyik munkakdzosségnek.
Nevel-oktaté munkank eredményessége nagymértékben flige attdl, hogy Pedagdgiai
Programunkban megfogalmazott célokat az egyes kozdsségek a maguk szintéjére lebontva
hogyan tudjak munkdjuk részévé tenni. A vezetdség tamogatja, hogy az alsé és a felso
tagozaton rendszeresen tartsanak Gsszevont munkakdzdsségi értekezleteket, elosegitve ezzel
az egyes teriiletek harmonikus egyiittmiikodését. A Szabadidés, Oko és Allatbarat
munkakozosség a teljes intézményt athatja, tagjai koziill tobben valamelyik maésik
munkakozosségben is tevékenyen részt vesznek, ezért a megfelelé informéacidaramlas
biztositott.

13. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben stratégiai alapdokumentumok alapjan térténik a belsé ellenorzes.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibdk feltdrésa iddben térténjen, mdsrészt
fokozza a munka hatékonysagat, harmadrészt alapot teremt a pedagdgusmindsitési rendszer
miikodietéséhez. Az ellendrzések soran feltart informacidkat felhaszndljuk az iskola stratégiat
és operativ dokumentumainak elkészitésénél, médositasanal.

13.1 Szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja
felelds, ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast kozalkalmazottja felelds a
maga teriiletén.

Az ellenbrzéshez, mérésekhez az ellenOrzést végzok tervet készitenek, itemezik a pedagogiai
program ¢s az ¢ves munkatervek alapjdn. A terv elkészitésénél figyelembe vesszik a
tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeit, a korabbi fejlesztési terv feliilvizsgélatdt, s az
intézkedési tervbdl szdrmazo tapasztalatokat. A terv elkészitése utdn értesitik az ellendrzésre
keriils teriiletek feleléseit, hogy azok a munkét elékészithessék, segithessék.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellentrzésre.

13.2 Altaldnos kivetelmények

Az ellendrzés:

e segitse el0 az iskola feladatkorében az oktatds-nevelés minél teljesebb kielégitését;
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e a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagdgustol az
eredményeket;

o segitse a minOségi szakmai munka ellatésat, tovabba a bels6 rendet, a kizds tulajdon
védelmét;

o legyen a fegyelmezett munka eszkze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell$ idében jelezze az intézmény
miitkédése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkeddéseket,
hibékat, hidnyossagokat is;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabilytalansdgok megelézéséhez

Az ellenbrzést végzik:

intézményvezetd;
intézményvezeto-helyettesek;
munkakdzosség-vezetdk;
a munkak6zdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztis alapjan;
osztalyténokok tantargyaikon, ill. osztilyaikon beliil;
o gyermekvédelmi felelésok
A felelésoknek a terliletiikon ellendérzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik az igazgatdhelyettesek és az igazgatd felé.

e 8 9 © ©

Az ellendrzés teriiletei:

pedagogiai;

szervezesi;

tanligy-igazgatasi;

iddszakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések,

e tanodrak, tandran kivili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések

[ ]
@

-]

Az ellendrzés formai:

oralatogatas;

foglalkozasok latogatasa;
dokumentumelemzés;
eredményvizsgalatok, felmérések
kérddives felmérések

@ © @ ©

Az ellenbrzések soran a tanfeliigyelet és a mindsitések sordn vizsgalt 9 kompetenciateriilet
megvaldsuldsanak formait és szinvonalat vizsgaljuk belsd eszkdzeinkkel.

Az ellendrzéseket kdvetben az érintetteket mind szdban, mind irdsban tajékoztatni kell annak
eredményérél. Ennek megvaldsulasaért minden esetben az ellendrzést végzd személy, vagy a
csoportvezetd a felelds. Az draldtogatasok megfigyelésének szempontjait az Onértékelési
Szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzések eredményeit felhasznéljuk az intézményi 6nértékelésben.
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Az Onértékelésben érintett pedagégus az ellen6rzés megallapitdsainak megfelelden
onfejlesztési tervet készit.

14. Az intézményvi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

14.1 Az iskolakozdsség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott, vagy dolgozd munkavallaloknak az sszessége.

14.2 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény pedagdgusaibol, a neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakodrben
alkalmazottakbdl, az draadokbol, valamint a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagdgus
munkakort betsltdkbol all.

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

szakmai munkakozdsségek;
sz{16i munkak&zosség;
Didkonkorményzat;
osztalykdzosségek;
alapitvany

e @ @ e o

Az intézményben pedagégusokat és a pedagdgiai munkat segitbket folyamatosan
tajékoztatjuk az éket érintd informacidkrdl. Ezek formdi:

- szbbeli: nevelbtestiileti értekezletek, munkakézosségi értekezletek, kibovitett vezetdi
értekezletek, csoportos vagy sziikség esetén egyéni megbeszélések

- digitdlis: az intézményhez digitdlis formaban érkez6 tdjékoztatisokat az
intézményvezetd jovahagyasat kovetben az ezzel megbizott személy tovabbitja az
érintettek részére. Ezen kivil az e-naplo is lehetdséget teremt az informdécidk ilyen
jellegli tovabbitasara.

- Irésos: szikség esetén az kollégakat frdsos formdban is értesitjiik. (kinevezésben
torténé modositasok, 4j feladat kijeldlésekor, pontos feladat-meghatarozaskor stb.}

14.3 A Sziil6i Munkakdzosség

Az intézményben miiksdik a Sziildi Munkakézosség, amely képviseleti Gton valasztott sziili
szervezet. A Sziildéi Munkakozdsségbe minden sziléi kozdsség 1-1 sziildi képviseldt delegal,
akit a sziildi kozosség legalabb 50%-a valaszt meg. Ez a sziiloi szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziilé képviscletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.
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A Sziléi Munkakdzosséget az intézményvezetd a kozosség munkatervében rbgzitett
idépontokban, illetve sziikség szerint hivja Ossze, ahol tajékoztatist ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkak6zsség vezetdje kdzvetlen kapcesolatot tart az intézményvezetével.

A Sziiléi Munkakozdsséenek véleménvezési jogkore van:

e a Munkaterv, ezen beliil az iskola 4ltal befolyasolhatd tanév rendjének kialakitasaban;

e az SzMSz sziildket érinté rendelkezéseir6l (pl. tandran kiviili foglalkozéasok, sztinidei
foglalkozasi formainak, rendjének megallapitasa stb.);

a Hazirend megéllapitasdban;

HPP elfogadéasakor;

az iskola életét meghatéroz6 dontésekkel kapesolatban,

a fakultativ hit- és valldsoktatas idejének és helyének meghatarozasa elbit;

a konyvtar mikodésére vonatkozd szabalyok elfogadéasaban;

a sziiltket anyagilag érintd tigyekben

e ¢ © o o

Déontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatirozasa;

o a képviseletében eljaré személyek megvélasztisa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,
tisztségviseli);

¢ a sziildi munkakozosség tevékenységének szervezése

oo

A SzM verzetGségével torténé folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a
jogszabdly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdia felelds.

14.4 A Diakonkormanyzat

A Didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
DiakOnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Diskdnkorményzat sajat
szervezetl ¢s mikodési szabédlyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
Joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabilyzata tartalmazza. A miikédéséhez szitkséges
feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet szamara.

A Didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a Didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkorméanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A Didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgaté biz meg hatdrozott,
legftljebb otéves idGtartamra. A Didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott iddben - didkkozgytilést tart, melynek &sszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A Didkénkormanyzat szervezeti és milkddési szabélyzatat az intézmény belsé muikodésének
szabalyai koz6tt kell Griznd.
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A Didkdnkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldit;
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa el6tt;

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

a Hazirend elfogadésa el6tt

a tanuldk kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e ¢ 0 9 o0
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tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a tanulok helyzetét elemzé, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasihoz, a

e az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezd - szakmal programjanak

megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,
e akoényvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minbségér6l, az iskola hazirendjében

szabdlyozott médon ki kell kérni.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

14.4.1 A diakdnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapesolattartis formaja és rendje

A kapesolattartas formai:

o személyes megbeszélés;
o targyalds, értekezlet, gyiilés, diakkozgyules;
e irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa

Az iskolai vezetbk a kapesolattartas soran:

o atadjak a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a Diakdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz szitkséges

dokumentumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajckoztatast, felvildgositast kérésre

biztositjak;

e megjelennek a didkkozgylilésen, véalaszolnak a nekik az intézmény miikddésével

kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a Didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mukadtetése, illetve a tanuldkkal kapesolatos déntések soran

A Didkonkormanvzat. illetve diakképviselOk a kapesolattartas sordn:

o gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett

dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorldsarol;
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o aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovd meghivtak, s az az intézmény miksdésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

e gondoskodnak az intézményvezetbk megfeleld tajékoztatisarol (irasbeli meghive) a
Diakénkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl

14.4.2 A Didkonkormanyzat mitkodéschez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkénkormanyzat miiksdéséhez szitkséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:
e a Diakonkorményzat miksdéséhez sziltkséges helyiséget;
e a Didkonkormanyzat mikdéséhez sziikséges berendezési targyakat;
o illetve a milkddeés anyagi tamogatdsét, az Gjrahasznosithatd hulladékok gyijtése soran
befolyd pénzbdl.

14.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetébb szervezete, a tanftdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkdrébe tartoznak:

e kiildtitek delegélésa az iskolai Didkdnkormanyzatba;
o dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozOsségek vezetdje: az osztalyfondk. Az osztdlyfonskst —munkakszdsségek
vezetOivel konzultalva — az igazgaté bizza meg minden tanév augusztusiban, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

14.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatisanak formai

14.6.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezietét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom sziiléi
értekezletet tart. Ezen tal a felmerlild problémék megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyténdk vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

14.6.2 Tandri fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd 4ltal kijeldlt id6pontban — két
alkalommal tart fogadddrat. A fogadddrdk idétartama 120 perc, amelyre a sziiléknek
eldzetesen, irasban kell bejelentkezniitk a KRETA rendszeren keresztiil. Az adott pedagogus
10 percig all egy sziilé rendelkezésére. Amennyiben a kijeldlt idétartamban mar nem tud
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minden érdekl8do sziild bejelentkezni, a pedagdgussal térténd eldzetes egyeztetés alapjan més
idépontban érdeklodhet gyermeke tovabbhaladasa felél.

14.6.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
Szakmai Alapdokumentum,

Pedagagiai Program,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hézirend

e ¢ ©o 0

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetok, illetve (a
Szakmai Alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos
Szakmai Alapdokumentum a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében - az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajckoztatast.

14.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formdja

14.7.1 Fenntartoval, miikodtetovel

Az Eszak-Pesti Tankeriileti Kézponttal, mint fenntartéval nagyon szoros és rendszeres az
egylittm{ikddésiink. A kacspolattartds személyesen, telefonon, és egyéb digitalis médokon
torténik.

A Fovaros XVL keriileti Onkormanyzatdval, valamint a Kerilletgazda Szolgéltato Szervezettel
szintén kolcsénds egyiittmikédésen alapul a kapcsolatunk. A kapcsolattartas ezekben az
esetekben is személyesen, telefonon, digitalis €s postai tton valdsul meg.

14.7.2 Iskoldkkal

A keriileti altalanos iskolakkal elsdsorban vezetdi, masodsorban keriileti munkak6zdsségi,
harmadsorban személyes szinten tartjuk a kapcsolatot.

A kozépiskolak koziil elsésorban a keriiletben miikédé kozépiskolakkal van mod
kapcsolattartasra. Az igazgatok kozotti kapesolaton tdl ez jelenti azt is, hogy a keriileti
kozépiskolaktol rendszeresen visszajelzést kapunk hozzdjuk beiskoldzott volt tanuldink
credményeir8l. Beiskoldzassal, tovébbtanuldssal kapcsolatban készségesen dllnak
rendelkezésilinkre tajékoztatassal, mi pedig szivesen latjuk képviseldiket a nyolcadikosok
szAmara szervezett tdjékoztatokon. A kozépiskolaktdl kapott visszajelzéseket felhasznaljuk a
pedagogiai munka tovabbi tervezésében, fejlesztésében.
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14.7.3 Ovodakkal

A korzetinkbe tartozé 6vodas kort gyermekek altaldban 2 koézeli 6vodabdl érkeznek.
Mindkét 6vodaval intenziv, régi hagyomanyokra épiild kapcsolatot tartunk fenn.

Egyiittmkddési formak:

tanév eleji szlildi értekezleten vesziink részt az 6vodaban;

a tanév elsd negyedében szakmai napot szerveziink az 6véndk részére;

az ovodasok sziileinek nyilt 6rakat tartanak a leendd elsds taniténdk;

a leendd elsésoknek kéthetente jatékos ismerkedé foglalkozasokat szerveziink;
a leendd kényvtari foglalkozdson fogadjuk;

a leend6 elsOsok sziileinek sziildi értekezletet tartunk;

a tanitondk az ovodakban foglalkozasokat latogatnak;

a tanitondk €s az 6vondk atadjak - atveszik a leendd elsésdket;

Mikulas miisorral kedveskediink az 6vodasoknak.

¢ 6 © o 9 o

14.7.4 Intézményi taniccsal

A torvényi elbirasoknak megfeleléen iskolankban is miikodik az Intézményi tanics, mely
harom taghdl 4ll. Egy f6t az intézmény, egyet a sziiléi szervezet, egyet pedig az 6nkorményzat
delegal. A Tandcs minden évben minimum 3 alkalommal {ilésezik. Fzekre a megbeszélésekre
az elndk hivja Ossze a tagokat, az intézmény vezetbje mindenkori meghivott.

14.7.5 Egyéb intézményekkel

XVI. keriileti Rend6rkapitinysae

Az iskolarend6ron keresztill részt vesziink a kapitdnysag &ltal a tanulék részére szervezett
prevencids programokon.

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézménvye

A tanulési nehézségekkel kiizdd gyerckek részképesség és egyéb vizsgalatai miatt rendszeres
a kapesolatunk a nevelési tanacsadoval. Ezekben az esetekben a hivatalos dokumentumok
megkiildése érdekében levél utjan térténik a kapcsolattartas.

A gyogytestnevelési feladatok ellatdsa miatt a tanév elején a beiratkozott tanuldkrol, félévkor
€s év végén az érdemjegyekrodl kapunk tajékoztatast.

Kertvarosi Egészségiiovi Szoledlat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatisat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat
tamogatdsaval a fenntarté biztositja. A kapesolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az aldbbi
személyekkel:
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e az iskolaorvos;
e az iskolai védénd;
e iskolafogaszatot ellatd orvos

Az iskolaorvos munkédjdnak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szilirbvizsgalatinak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban, Az iskolai véd6nd koordinatori jogosultsiggal rendelkezik a KRETA védénbdi
feliiletén, igy a sziikséges vizsgalatokrdl kdzvetlentl értesiti az érintett sziildket.

Napraforgd Csaldd- és Gyermekjoéléti Kdzpont

A gyermekvédelmi feleldson keresztill, az osztalyfonokok jelzése alapjan a részoruld
gyerekek, csalddok anyagi, erkolesi, jogi megsegitése a fent nevezett intézmény
munkatarsaival kdzosen torténik. Csaladon beliili problémék esetén, valamint a térvényben
meghatarozott esetekben jelzési kotelezettségiinknek eleget téve irdsos formdban tartjuk a
kapcsolatot. Sulyosabb helyzetekben részt vesziink az esetmegbeszéléseken is. A szocidlis
segitbi szolgdlat bevezetésével Gjabb kapcsolodas pont alakult ki.

A tartos evoevkezelés alatt 4ll0 tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatéval valo kapcsolattartas:

Tartos gyogykezelés alatt All6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi elldtdsa az epeszséglgyrdl sz016
1997. évi CLIV. tirvény (a tovabbiakban: Eiitv.) §9. §-a szerinti dltaldnos jarébeteg-szakellatdsban vagy az Elitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekv8beteg-szakelldtdsban részt vevs szakorvos véleménye alapjén az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitisi napot virhatéan meghaladja, és emiatt tankotelezettségét iskolaba jardssal nem tudja
teljesiteni.

A tartos gyOgykezelésre szoruld didkok oktathatdsagardl, annak modjarél, formajardl a
gyermek gyogyulasa érdekében, szakorvos jogosult donteni. Err6l az érintett sziil6 irasban
tajékoztatja az iskolat. Az iskola részérdl kijelslt esetgazda minden esetben a tanuld
osztalyfonike. Sziiléi beleegyezést kovetden 6 tartja a kapesolatot az egészségligyi intézmény
szocialis segitGjével, kérhdzpedagogusival. Az intézményvezetd é&s az osztalyfénok
koordinaljak az ,,Oktatasi terv” elkésziilését. A tartds gyogykezelésben részesiildé tanuld
esetében a haladas nyomonkovetése a KRETA naploban létrehozott ,,Oktatési rehabiliticids
naplon” (csoportnapld) keresztill torténik.

Arpadfoldi polearok civil szervezddései

Szivesen tesziink eleget az {innepi mtsorokra vald felkéréseknek, ezzel is gazdagitva,
szinesitve az arpadfoldi lakokozdsség életét.

Erzsébetligeti Szinhaz/Corvin Miivelddési Haz
Szivesen vesziink részt az altaluk szervezett igényes és sokszinii programokon.
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15. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalvai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak, valamint a Nkt 58.§ alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg.

o A fegyelmi eljards minden esetben pedagodgiai célokat szolgal. Meginditisa a tanuld

terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon beliil térténhet meg.

Fegyelmi eljaras tiz év alatti gyermekkel szemben nem folytathato.

Tankételes tanul6 esetén a fegyelmi eljaras soran nem szabhato ki biintetésként az adott
iskoldban a tanév folytatasatol vald eltilids, és az iskolabdl vald kizardssal is csak
rendkiviili, illetve ismétloédé fegyelmi vétség esetén stjthatod a tanuld.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézi meg, amennyiben a sérelmet elszenvedé fEl,
(kiskori esetén sziild) valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziildje azzal
egyetért.

Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljards elutasithato.

A fegyelmi eljards meginditdsa eldtt az egyeztetd eljards lehetbségére, irasbeli
tajékoztats keretében minden érintett figyelmét fel kell hivni.

A szilld a tajckoztatds kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil irasban jelentheti be az
egyeztetd eljaras lefolytatasa irdnti igényét.

Amennyiben az egyeztetd eljardst nem kérik, vagy az egyeztetd eljaras a megkezdésétodl
szamitott 15 napon belill nem hozott eredményt, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha az érintett felek az egyeztetd eljaras sordn irdasban megillapodnak a sérelem
orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az {rasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés
alatt a sérelmet elszenvedo fél (kiskort esetén sziil$) nem kérte az eljards lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

A fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljards meginditasarol az érintett tanuldt és sziil6t tajékoztatni kell a terhére
felrétt kotelességszegés megnevezésével, valamint a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelével egyiitt/Nkt.58.§ (4)/. Az irdsos tajékoztatast a sziilének a tdrgyalds
idépontja elétt legaldbb 8 nappal meg kell kapnia.

A fegyelmi eljdrds sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat védekezését eldadja. A sziilé részvételét minden esetben biztositani kell.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelStestiilet
ezzel kapesolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A bizottsig az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg.

A fegyelmi blintetés megéllapitdsanal figvelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény salyat.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil- egy targyalason
be kell fejezni.
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o A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A Rendelet 58.§
(1) lehetéséget teremt arra, hogy a hatirozat szébeli kozlését a bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalassza.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tlizd nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzbkonyv
ismertetését kivetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi térgyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegvelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabbéd a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds ¢rdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyftasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett
tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzdkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kdvetGen az elsdfokh hatarozat meghozatalat célzé nevelStestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi cljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasira az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasival) meg
kell jeldlni az irat ezen belili sorszamat.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil meg kell kiildeni minden
érintettnek.

e Végrehajtani csak végleges hatarozatot lehet.

e A fellebbezés lehettségérdl a hatrozatban értesfteni kell az érintett feleket.

o

15.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értckelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

és a sérelmet elszenvedd kéz6tti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eaveztetd eljdrds részletes szabilvait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

o az egyeztetd cljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve ~ az intézmény igazgatoja
tiizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket;

e az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei;
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e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitisira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 54.§
(2) szerint ez olyan személy kell legyen, akit mind a sértett, mind pedig a
kotelességszegd tanuld elfogad;

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

¢ az egyeztetd szemdély az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése;

o az cgyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak al4;

o az egyeztetd eljarasban a megéllapodédshoz 15 nap all rendelkezésre;

o az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykbzOsségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotii nézetkiildnbség
fokozodasa;

e az egyezteté eljards sordn jegyzOokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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15.1. Kényvtari SZMSZ

Az iskolai kénvvtar miikodési szabalvzata

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata intézményiink Szervezeti és
Mikodést Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai kényvtarra vonatkozo azonosité adatok

A kdnyvtér neve: Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altaldnos Iskola Konyvtéra
A konyvtar cime: 1162 Budapest Bekecs u.78.

Telefon: 409-0609

E-mail: bekecs78(@ aranyj-bpbe.edu.hu

A konyvtar fenntartéjanak neve: Eszak-Pesti Tankeriileti K6zpont BQ1601

Az Alapito Okiratban meghatérozott kdnyvtéri statusz: éltalanos iskolai kényvtar
A koényvtar jellege: zart

A konyvtér elhelyezkedése: az iskola épiiletén beliil, az elsé emeleten helyezkedik el
A kdnyvtar targyi és személyi feltételei:

Alapteriilete: 60,72 m?

Helyiségek szama: 2

Egyszerre 25 -30 {6s osztélyt, csoportot tud fogadni

Technikai felszereltsége: TV, Video-DVD, 1db szadmitégép Internet-haszndlattal
Konyvtaros-tanar: 1 f64llasa

A konyvtar hasznélata: ingyenes

A konyvtar mitkodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mitkddéséhez, pedagdgiai programjanak megval6sitisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megobrzesét, a kOnyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagédgiai tevékenységét koordinild
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-¢ szabdlyozza a kényvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolal kényvtar 4llomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilén gy(jtemény nyilvantartasanak és
hasznalatinak sajdtos szabalyait a tankSnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eldirt alapkévetelményekkel:
ea hasznalék altal kdnnyen megkozelithetd koényvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara;
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olegalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte (ez intézményiinkben 10400 kotet
plusz kényvtari tankdnyvek);

e tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idOpontban a nyitva tartas
biztosftasa (beosztas kiilén kiirds szerint);

o rendelkezik a kiilonbdzdé informacidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét az 0Onallé ismeretszerzés elsajatitasa
érdekében tantervi program szerint szervezi, és a nevel6testiilettel egytittmikddve valésitja
meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
e gylijteményilink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

tajekoztatss nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrdl;

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa;

e koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

o konyvtari dokumentumok kolcsénzése;

e tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kolesénzése tanuldink szamara;

e a konyvtari &dllomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével t6rténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabbi:
o cgyéb foglalkozasok tartdsa;
e mas kényvtarak altal nyUjtott szolgaltatisok elérésének biztositasa;
e részt vétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informacideserében

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankényvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban - a kdvetkezo feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

elokeészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt;

e kézremiikodik a tankonyv-rendelés eldokészitésében;
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e kveti az ingyenes tankonyvellatisban részesiilé didkoknak kiadott kétetek szamdanak
alakulasat;

e kdveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét;

e az iskolai kényvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldok
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikodlcsénzi a
tanuloknak

Az SzMSz-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A kinyvtar mitkédésével kapesolatos szabalyok
Az intézmény szadmdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

Az intézmény szdmdra vasarolt §sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartisba kell venni. A
kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. Az
ingyenes tankdnyvelldtasra jogosult tanulék szaméra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A kinyvtar szolgaltatisai

eszépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kélcsdnzése (az
utobbiak korlatozott szamban);
stankényvek, tartos tankonyvek, kiilénbozé, a tanulminyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgyiijtemények, tesztkényvek sth.)
kolcsdnzése;
sinformdciogyiijtés az internetrél a kényvtaros-tanar segitségével;
elexikonok és killénbozd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata;
stajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol;
emas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa;
okdnyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa;

encvelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérdzése

A kinyvtar haszniloinak kire, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatinak részletes szabélyait, a beiratkozas moédjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk koélcsénzése és olvasétermi
hasznalata, téritésmentes.

A kinyvtar tagjaitol elvart magatartas

78



Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat Budapest XVI. Keriileti
2023. szeptember 1-t5] Arany Jdnos Altaldnos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

A kinyvtarban csak akkor tartézkodhat kényvtari tag, ha a kényvtarostanar is jelen
van.

A rongalasokbol eredd kart az olvasdnak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot
pétolnia.

A kornyezet, a poleok, kdnyvek, asztalok, egyéb berendezések, a konyvtar terem olvasasa,
védelme, megérzése minden tagnak kotelessége, ezek szandékos rongdlasa esetén a kar
megtéritésére koteles az, aki azt elkdvette,

A kényvtarba ételt és italt behozni szigorfan tilos. A kdnyvtar hasznalata megkivanja a
fegyelmezett, kulturalt viselkedést. Hangoskod4ssal, szertelen mozgéssal az ott tanulodkat,
dolgozokat nem szabad zavarni. A kélcsonzési hataridékre valo odafigyelést is elvarjuk. A
konyvtari rend megorzése érdekében a kdnyvek kivalasztasanal az 6rjelz6 hasznélatat kérjiik.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A koényvek kolesdnzésének idotartama szorgalmi idében négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vették ki).
Az ingyenes tankOnyvtamogatidsban részesiild didkok &ltal éatvett tankOnyvek arra az
id6tartamra kolesontzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Szikség esetén
tudunk biztositani év eleji ismétlésre, vizsgara és felvételire késziilé didkoknak tankdnyveket.
Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolesénzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsdnzési idérdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetéjére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar mikodésével kapesolatos informaciokbél tajékozodhatnak.

Kartérités

o A kolestnzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zk
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy
megrongalt (firkalas,szakitas,kivagas,hiany) dokumentumot az olvasé koteles egy
régi j6 Allapott vagy 0j példannyal vagy a kényvtar 4ltal meghatdrozott mas mivel
pétolni.

o Az elveszett dokumentumot a kényvtarhasznélé az alabbi médon potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak potlasaval,

¢ a kinyvtar gyljtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékl) dokumentum
beszerzésével
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1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyiujtokori szabalyzat

Az iskolai kényviar feladata

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijtokorl szakksnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozésa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gy(ijti, feltirja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyilijtékére, az dllomdnybdvités f6 szempontjai

Gyiijtékor:

A dokumentumoknak kiilonbézd szempontb6l meghatdrozott kére. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyGjtémunka alapja, az iskolai kényvtar gylijtékori szabdlyzata. A
gylijtémunka mds oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gytijtdkéri szabalyzatban leirt £6-
és mellék gylijtkor hatirozza meg.

Az dllomdnybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

A Budapest XVI. Kerilleti Arany Janos Altalanos Iskola (1162 Budapest, Bekecs wu. 78.)
Konyvtara GyUjtokorét az iskola 4ltal megfogalmazott és a neveldtestiilet 4ltal elfogadott
Pedagégiai Program hatarozza meg, amely altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbél
kiindulva kell meghatarozni a kényvtar alapfunkci6jat. Ezeknek megvaldsitasat segitd
informéacidhordozok alkotjak az allomany 6 gylijtékorsét.

A tematikusan meghatdrozott ismeret-teriiletek tiikrdzik a helyi tantervben rogzitett tantargyi
eszkozigényeket:

e a Pedagogiai Program;

e a milveltségtertiletek tanitasanak, tanuldsanak alapdokumentumai;

e az audiovizudlis mddszertani anyagok;

» metodikai segédanyagok;

e a haszndlatukhoz szitkséges eszkozok
A konyvtar mellék-gytlijtékorét azok a dokumentumok képezik, amelyek a tananyagon
talmutatd ismeretszerzési igényeket elégitenek ki.

Gyiijteményszervezés:
A folyamatosan, tervszerilien és ardnyosan alakitott allomany tilkrozi iskolank:

enevelési és oktatasi célkitiizéseit;

80



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Budapest XVI. Keriileti
2023. szeptember 1-t6] Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

epedagogiai folyamatdnak szellemiségét,
o tantargyi rendszerét;
e pedagégiai irdnyzatait;
e modszereit;
e tanari- tanuldi kdzdsségét

A gviijtés szintje és mélysége:

Az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagai meghatarozok, iskolai konyvtarunkban az
ismeretk&z16 irodalom 70%-os, a szépirodalom 30 %-o0s aranyanak megtartidsa mellett folyik
az allomanygyarapitas.

Kézikényvtari allomany:

Konyvtarunk gytijti a mlveltségi terliletek alapdokumentumait minimum 1 példanyban.
Alapvetden szitkségesek:

eiltaldnos és szaklexikonok;

ealtaldnos és szakenciklopédidk;

eegynyelvil szdtarak (értelmezd, helyesirasi, szinonima ¢s az idegen szavak szotara);
ekétnyelvii szotdrak (idegen nyelvekhez sziikséges szotarak : angol-magyar, magyar-angol.);
efogalomgytjtemények;

ekézikdnyvek, Gsszefoglaldk;

everseskotetek - csaladi és nemzeti iinnepekhez sziikséges antologiak;

eaz iskola tantervének megfeleld alap- és kdzépszintll ismeretterjesztd és szakirodalom;
eadattarak;

eatlaszok;

etankdnyvek;

enem nyomtatott ismerethordozdk (AV, CD, DVD, CD-multimédia) kéziil a tantargyaknak
megfeleltetve

Iddszaki kiadvanyok:

ealtalanos pedagdgiai €s tantargymaodszertani folydiratok;

egyermek- ¢s ifjasagi lapok;

eismeretterjesztd lapok;

efolydiratok

L]

IsmerethézIG irodalom:

A HPP tananyaginak megfelelé alapszintll irodalmat teljeséggel gylijtjiik. A tantdrgyi
programokban meghatarozott hizi és ajanlott olvasmdanyokat, a munkaltatd eszkdzként
hasznalatos dokumentumokat egy tanulécsoportnyi példanyszamban gytjtjik.

zépirodalom:
Gytjtjik:
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eantologidkat (a tantervnek megfeleltetett antologidkat, amelyek a kiilénb5zé miifajokban a
magyar és a vilagirodalombdl adnak attekintést);
ehizi- €s ajanlott olvasményokat - egy tanul6csoportnyi példanyszamban;
ea tantervben szerepld klasszikus és kortdrs szerzék életmivének vélogatott mtiveit és
gylijteményes koteteit;
ea tananyagban nem szerepld, de esztétikai, mordlis értéket kdzvetitd milveket: gyermek- és
ifjisagi regények, elbeszélések, verseskoteteket (gylijtésiik f8ként az olvasdsra nevelést, az
egyes tantargyak mélyebb, élményszert megismerését szolgalja);
epedagogiai gylijteményt;
ea pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:
pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat;
fogalomgylijteményeket, szotarakat;
= pedagOgiai, pszichologiai és  szociologiai  Osszefoglalékat, dokumentum-
gyljteményeket;
= 3 Pedagogiai Programban meghatdrozott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitasahoz
szilkséges szakirodalmat;
= aiehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani irodalmat;
= az alkalmazott pedagogia, lélektan és szocioldgia killénféle teriileteihez kapcsolodo
miveket;
= a miiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit;altalanos pedagdgiai és
tantdrgymodszertani folydiratokat
= aziskola torténetérdl, az iskola névad6jarsl — Arany Janosrol - sz616 dokumentumokat

Kéziratok:

Teljességgel gytjtjiik:

e az iskola életére, torténetére vonatkozd anyagokat: folydiratok, kényvek, nem nyomtatott
dokumentumok, aprényomtatvanyok stb.;

e az iskolai Ujsdg dokumentacidi a kdnyvtarban megtalalhatok;

o az iskola névadéjarél - ARANY JANOS - sz616 dokumentumokat

2. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szaméra elbadast, foglalkozast tarté kiils
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges konyvtéari szolgaltatast.

A beiratkozas szabalyai
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozds: a tanuldi jogviszony,
illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is
megszinik.

A koényvtar beiratkozasndl a kdvetkez6 adatokat kéri:

e név;

e sziiletési hely és id6;

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy komyékbeli

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtirhasznaléd koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szédndékardl az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabél eltdvozé
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai:
o helyben hasznalat;

e kilesinzés;
e konyviarkozi kélesonzés;,
o csoportos hasznalat

Helyben hasznalat:

e Az iskolai kényvtir dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari dllomanyrész;

e a kiildngyiijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznilhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zarasa és nyitdsa kdzotti idére kikdleséndzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

eaz informacidk kozétti eligazodasban;

eaz informacidk kezelésében;

ea szellemi munka technikdjénak alkalmazasaban;

3 technikai eszk6z6k hasznalataban

Kolesénzés:

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kélcstndzni csak a k6lesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkoztkkel torténik.

e A kinyvtarbol egy alkalommal egy dokumentum kélestndzheto négy hét idétartamra.
A kolesonzési hatiridé egy alkalommal meghosszabbithaté még két hétre. A tobb
példanyos koételezd €s ajanlott olvasményok kdlesénzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség
esetén négy hét lehet.
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e Az iskolabdl tivozo, illetleg a ballagé tanuldék esetében a tanuléi jogviszony
megszinésének idépontjig a kilesdnzott tanksdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kényvtéri
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

° A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

eAz ingyenes tankSnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankényvekkel kapesolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

oA kOnyvtar nyitva tartasi ideje tanévenként az igények szerint valtozik.

Kényvtarkozi kolesénzés:

A gylijteménylinkbél hidnyzo miiveket - olvaséi kérésre - mas kdnyvtarakbél meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibél érkezé eredeti mit
kolcsonzese téritésmentes. Visszakiildésének postakolisége az igénybe vevd olvasédt terheli,
mds esetben a szolgaltaté kdnyvtir dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznéalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kodnyvtdros-tanar, az osztalyfénokaok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakoérdkat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakordk, foglalkozdsok megtartdséra az Osszeallitott, a kényvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai;
e informacidszolgaltatas;

e szakirodalmi témaligyelés;

e irodalomkutatas;

e ajanlo bibliografidk készitése;
e internet-hasznalat

3. szamu mell¢klet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez
Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltirdsa

Az iskolat kdnyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
kényvtari allomany feltirédsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum lefras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat r6gzité kataléguselem tartalmazza:

e raktari jelzet;

e bibliografiai és besorolasi adatokat;
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o ETO szakjelzeteket;
o targyszavakat

A dokumentumleiras szabalvai

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

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egvszeriisitett bibliografiai leiras adatai

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat;
e szerzdségi kozlés;

o kiadas sorszama, mindsége;

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve;
e pldalszam+ meilékletek: illusziracio; méret;

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam;

e megjegyzések;

e kijtés: ar;

o [SBN szam

A besoroldsi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetOségét. Az iskolai
konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime);

e cim szerinti melléktétel;

e kdzremiikdoi melléktétel;

o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €s a dokumentum Jsszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktiri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az iskolai kénvvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:

e betlirendes leird katalogus (szerzé neve ¢s a mil cime alapjan);
e targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:
e kinyv
Formdja szerint:
e digitalis nyilvantartds a SZIREN kényvtari program segitségével

4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Tankdnyvtari szabélyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingvenes tankdnyvi ellatas rendjérél

2020, IX. 01-t6l a
e 2011. évi CXC. térvény szabalyozza

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kitelezettségének:
oAz ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasiaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznélatra.

eEzecket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjin
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok éltal atvett tankényvek arra
az idétartamra kdlesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén janius 15-ig minden kolesonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankSnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalébb a
huszondt szazalékat tartés tankdnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasirolt kényv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai kényvtar dllomanyaba keriil.

A kolesonzes rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alairdsukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve
clolvassak és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatira és
visszaaddsdra vonatkozoan.

Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alafrdsommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrdl:

eAz iskolai konyvtarbdél a 20../.-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretb6l beszerzett
kényveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldfrdsommal igazoltam.
020... junius 15-ig az iskolai kényvtamak visszaszolgéltatom az tvett tartds tankdnyveket

oA tankényvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.
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A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-i1g kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziildje
koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébll, megrongaldsabdl szarmazd kirt az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatdbdl szdrmazé értékesokkenést.

A tankdnvyvek nvilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositdsdhoz sziikséges tankényveket.

Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlesonzésekrdl (folyamatos);

o a napkdziben és a tanuloszoban letét létrehozasa;

o (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél;

e (Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznathato tankonyvekrol;

o listat készit a selejtezendd tankOnyvekrdl;

o listat készit a kdnyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrél

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni €s rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

e az els6 év végére legfeljebb 25 %-os;

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os;

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os;

e a negyedik év végére 100 %-os lehet

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsdndz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a fankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése;
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