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Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kitlsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis alapjan torténik. A Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrdl;

o 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és  az
informécidszabadsagrol;

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérsl;

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

229/2012.(VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl

401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdégusok ¢j életpaly4jardl széld tdrvény
végrehajtasardl

e 18/2024 (IV. 4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérosl

e 9 @ @ @ e

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és Milkddési Szabélyzatot a tanuldk, szilleik, a munkavallalék és mas
érdekl6d0k megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
alapdokumentumdt az intézmény nevelétestiilete 2013. mdrcius 27-1 hatdrozataval fogadta el,
mely tdrvényi és egyéb valtozasok miatt t5bbszér mddositva lett.

A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjéra, valamint az intézmény tertiletére belépére nézve kotelezé érvényil.
A Szervezeti és Miikddési Szabdalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szdl.
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2. Az intézménv Szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az intézmény neve, Szakmai alapdokumentama

Az intézmény neve: Budapest XVI. Kertileti Arany Janos Altalanos Iskola
Cime: 1162 Budapest, Bekecs u 62-78.

Oktatasi azonositoja: 035085

Szakmai alapdokumentum moédositdsanak ideje: 2024, szeptember 1.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2001. augusztus 31.

¢ © O o o

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskérben az igazgaté latja el.

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

2.2 Az intézmeény alapfeladatai, feladat-cllatasi rendje

2.2.1 Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok

Szalkf.sz. Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852011 altalanos iskolai tanulék nappali rendszerli nevelése, oktatasa (1-4. évf.)
852021 altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évf)
855911 altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855914 altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli

857012 gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa 1-4. évfolyamon (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kitzdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos) nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 60 £6)

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
857022 gyermekelk, tanuldk nevelése-oktatasa 5-8. évfolyamon (beszédfogyatékos, egyéb
- pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos) nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 60 {6)

855912 sajatos nevelési igényli tanuldk napkdzi otthoni nevelése
855915 sajatos nevelési igény(l tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Az intézmény vallalkozdsi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

3.1 Azintézmény gazdailkodassal kapcsolatos jogkdre

A eazdélkodédsanak besoroldsa:
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Az intézmény 6nallé gazdilkodast nem folytat. Pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatait
az Hszak-Pesti Tankeriileti Kézpont, mint ¢nalléan miiksdd és gazdalkodd kéltségvetési szerv
latja el.

Képviseletére jogosultak:

Az intézmény altaldnos képviseletét az igazgatd lifja el. Az igazgatd tavolléte esetén a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatrozott sorrendben kdvetkezd helyettes képviseli.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatiasa

Az intézmény gazdalkodédsi feladatot nem végez. A tSrvényi elbirdsoknak megfeleléen az
oktatdssal és a miikddtetéssel kapesolatos kiaddsokat az Eszak-Pesti Tankertileti Kézpont fedezi.

4. Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kbéznevelési intézmény vezetije

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerii és térvényes mitksdéséért, a
fenntart$ 4ltal rendelkezésre bocsajtott eszkdzok tdle elvarhatd legnagyobb gondossaggal valé
kezeléséert.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kivéve a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkstésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos,
valamint az illetményelszamolasi feladatokbdl adédé munkaltatéi jogokat. Gyakorolia a
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos mértékére
torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jogot.

Dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan figyben, amelyet jogszabily nem
utal mas hataskorébe.

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
kialakitasat. Felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozoé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kistelezettség megtartasdval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiali munkdért, a nevelStestiilet
vezetéséért, a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerit
megszervezeseert €s ellendrzéséért, a nemzeti &s intézményi linnepek méltd megszervezéséért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikddietéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a neveldsi-
oktatdsi intézményhez kapcsolodd feladatai koordindlasdért, a neveld és oktatdé munka
egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megelézéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért, a
kodznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel, a didkénkormanyzatokkal, sziiléi
szervezetekkel valo megfelel egyiittmiikodésért.
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A Koéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviscletére. Jogkdrét
esetenként atruhazhatja helyettesére/helyetteseire.

4.1.2 Az igargatd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd helyettesitését tdvollétében elsdsorban a felsé tagozatért felelds igazgatohelyettes
latja el. Amennyiben akadélyoztatisa esctén 6 nem tudja a feladatot ellatni, akkor az alsds
igazgatdhelyettes jogosult intézkedni. Az igazgatdhelyettesek egyikiik hidnyzasa esetén, atveszik
egymas feladatait. Azokat ebben az esetben, teljes jogkorrel gyakoroljak.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyvettesitésekor — sajat munkakdori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Ha a fentiek betartdsa akadéalyba titkdzik, akkor
dontési jogkor nélkiil a kijelslt pedagogus 1atja el a vezetdk helyettesitését.

Abban az esetben, ha az iskola vezet6i koziil senki nem tartdzkodik az épiiletben, déntési
jogositvany nélkill, intézkedési jogkorrel rendelkezik:

o hétféts] péntekig:
> 6%0-7% koz5tt a gondnok;
> 790730 k5z6tt az tigyeletet ellatd személy

> 16%-18% kazstt az tigyeletet ellatd személy

4.1.3 Az igazgatd 4ltal Atadhatd feladat- és hataskiorik

Az igazgatd a jogszabalyok alfal szaméra biztositott feladat- és hataskéreib6l atadhatja az
aldbbiakat:

e az igazgatOhelyettesek szdmara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést;

e az igazgatOhelyettesek szaméara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvélasztissal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat;

o az igazgatShelyettesek szdméara az int€zményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcesolatos dontés jogat;

e tankOnyvielelés szamara (egyeztetést koévetben) a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos
feladatokat

o azigazgatOhelyettesek, iskolatitkér részére a KIR STAT adatainak feltdltési jogat

e amérési koordinator és a rendszergazda szamara a digitalis mérések adatszolgéltatasat

e az iskolatitkar/pedagogiai asszisztens szamara a tanuldi és pedagdgusi adatok KIR
rendszerben valo kezelését

e a kozépfoku felvételi eljarasban a Jelentkezési lapok kitdltését a mindenkori nyolcadikos
osztalyfondkok, valamint a pedagogiai asszisztensek szamara
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a DIFER méréssel kapcsolatos jelentés jogat az alsos igazgatdhelyettes szamara

o az igazgatohelyettesek €s a munkakdzdsség-vezet6k szdmdéra a tanulmanyi rendszerben
(KRETA) a taniigyi dokumentumok vezetésének ellenérzését.

o pedagogusok mindsitési lejardsa soran a torvényben meghatérozott feltételeknek megfeleld
magasabb vezetdi beosztasi kolléga szamaéra a bizottsagi tagsdggal jarod feladatokat

e A tanulmanyi rendszerben torténd adatrgzitési tevékenységet:

o igazgatéhelyettesek  részére: a  dolgozdkkal  kapcsolatos  személyiigyi,
tantargyfelosztéssal kapcsolatos, drarenddel kapcsolatos esetekben

o iskolatitkar, osztalyfénokok részére: a tanuldkkal kapesolatos személyiigyi esetekben
o rendszergazda részére: az eszk8zkezeld modul esetében.

e a nevelbtestiilet a tanulok félévi és év végi magatartds €s szorgalom értékelésének jogat a
tantestiiletrd] az adott osztalykozosséget tanitd pedagdgusok kozosségére ruhdzza at.

4.2 Az igazgatd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hatiskore

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremikddésével latja el. Az igazgaté kdzvetlen
munkatarsai:

o azigazgatOhelyettesek;
e az iskolatitkarok

Az igazgaté kizvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori lefrisuk, valamint az igazgatd
kézvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kézvetlen munkatarsai felé tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartisaval a tankeriileti
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatérozott idére, 5 évre sz6l. Az igazgatéhelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd &ltal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t
egymas munkdjat, ennek sorén — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatdhelyettes hatasksrébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza
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4.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenyscgét) kozépvezetSk  segitik  meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetbk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai;

az igazgato,

az igazgatdhelyettesek;

a szakmai munkakzdsségek vezetdi;

DOK vezetd;

a neveldtestiilet képviseletével megbizott személy

9 © @ @

@

Az intézmény vezetbsége, mint testillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetSsége egylittm(ikddik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozdsség valasztmanydval, a Diskonkormanyzat didk
vezetGjével, a szakszervezet vezet$jével. A Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas az
igazgato feladata. Az igazgato felelSs azért, hogy a Didkénkormdanyzat jogainak érvényesitési
lehetOséget megteremtse, meghivia a Didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a Didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az imtézmény cégszerd aldirdsa az igazgatd aldirdsival és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
igazgaid ¢s az igazgatohelyettesek minden figyben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

S. Az intézmény mitkidési rendjét meghatirozd dokumentumok

5.1 A térvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabélyokkal sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

A Szakmai alapdokumentum;

a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,
a Pedagdgiai Program;

a Hazirend

e @ @ @
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Az intézmeény tervezhetd és elszamoltathato mikadésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e a tanév Munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal, melyek szempontjai
illeszkednek az intézményi tnértékelési rendszerhez)

o atanév végi beszamoldk megallapitasai alapjan torténik a kovetkezo tanév tervezése

5.1.1 A Szalomai Alapdekumentum

A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény Szakmai
Alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2 A Pedagdgiai Program

A kéznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai Programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szémara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programia meghatirozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezben vélaszthatd €s szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
oraszdmait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek é&s tfaneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kételezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formaéit, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei koOzétt — a tanuld teliesitménye, magatartdsa €s szorgalma értékelésenek,

oo

mindsitésének formajat.

Tovabba:

o a kozésségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmit, az
osztalyfénck feladatait; '

o a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét;

o a tanuldknak az intézményi déntési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

e atanulék fizikai allapotinak méréséhez szitkséges modszereket
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A felsorolt tevekenységek szabdlyozédsa a Pedagdgiai Program hatdskérébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informéciékat.

A Pedagégiai Programot az igazgatdé a neveldtestiilet bevondsival készéti el a fenntartd
hagyja jovad. Az iskola Pedagdgiai Programja megtekinthet§ az intézmény honlapjén. Az
iskola vezetGi munkaidében eldzetes egyeztetés alapjdn tdjékoztatdssal szolgalnak a
Pedagogiai Programmal kapcsolatban.

51.3 A Hiazirend

Az intézményben betartandd szabalyokat, magatartasi és viselkedési normékat, a tanuldk
jutalmazasanak elveit formait, valamint a fegyelmezd intézkedések formadit szabéalyozza a
torvényi elbirasok alapjan. A Hézirendet a nevelétestilet — a Didkdnkorményzat
véleményének kikérésével- fogadja el. Amennyiben a Hazirendben megfogalmazottakbdl
addddan a fenntartora tobbletkoltség harul, vigy azt a bevezetés elbtt jova kell hagynia.

5.1.4 Az éves Munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyck
figyelembevételével az intézmény Pedagdgiai Programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelsok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves Munkatervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozdsségek
munkatervel alapjan, a nevelStestillet bevondsaval, melyet a fenntartdé hagy gova A
Munkatervet az igazgatd kdzzéteszi az intézmény honlapjén.

”or

3.2 Elektronikus és az elektronikus dton el6allitott nyomtatvanyek
kezelési rendje

A tanul$k és hozzdtartozdik adatait a térvényi elbirdsoknak megfeleléen a tanulmanyi
rendszerben, elektronikus forméban tdroljuk.

A tanulok értékeléseit, szorgalmdval, magatartisdval, hozzddllisival kapcsolatos
tajékoztatisokat (dicséretek és elmarasrialisok) a tanulmdnyi rendszeren keresztiil
tessziik elérhetévé a t8rvényes képviseldk szamdra.

A félévi értesitd digitalis formdéban, a tanublmanyi rendszerben érhetd el az arra
jogosultak szamara,

A bizonyitvany alapjaul szolgalé nyomtatvanyt, a tanulméanyi rendszerbdl szigort szdmadasa
torzslapra nyomtatjuk, melyek személyenként és évenként keriilnek elhelyezésre a kiilivben.

A nyomtatist kévetd valtozdsokat kézzel kell felvezetni a térzslapra, és az intézmény
vezetdjének aldirdsaval, valamint az intézmény hivatalos pecsétjével elldtva hitelesiteni. A
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torzslapokat altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kovetden a kilivtdl szétvalaszthatatlan
mddon kell 8sszeflizni és az igazgatdi irodaban elhelyezni.

Az értékelési, haladasi, csoportnaplékat a tanulmanyi rendszerben (KRETA) vezetjiik,
digitalisan taroljuk.

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elekironikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarélag az
intézmeny igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétlentil ki kell nyomftatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa;
e az oktdber 1-jei statisztika

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsgval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan kezelt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint a tanulmanyi rendszerben taroljuk. Az adott
rendszerekhez valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerekben (KIR, KRETA) az
igazgatd osztja ki, ahhoz kizardlag az éltala felhatalmazott személyek (igazgatdhelyettesek,
iskolatitkar) férhetnek hozza.

5.2.1 Digitalis tanulmanyi rendszer / E-naplé hasznilatinak rendje

A Digitdlis tanulményi rendszer (tovabbiakban: e-napld) egy kdzpontilag iizemeltetett
iskolaadminisztraciés rendszerre €piil6 olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasdval lehetdévé wvalik az intézmény tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékonyabb ellatasa, valamint a sziilokkel vald gyorsabb
kapcsolattartés.

A tanulményi rendszer, az e-ligyintézés felilletén keresztiil az adminisztracios feladatok
biztositasan tal tanarok-didkok, tandrok-sziilok, iskolavezetés-sziilok kozotti levelezés
lehet6ségét is biztositja. -

A sziiléi modul alkalmazisdval megteremtjilk a feltéfelét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Az e-ligyintézés funkcid hasznalatdval a szillék kérelmeket, igazoldsokat nyujthatnak be.
Kezel6fellilete web-alapt, hasznalatdhoz haldzati kapesolattal rendelkezd szamitégép vagy
okostelefon (telefonon bizonyos funkcidk nem milkédnek!), valamint egy azon futtathatd
bingészoprogram szikséges, melynek hasznalatat sziikség szerint biztositjuk az iskolaban.

A Digitalis Kollaboracids Tér (DKT) funkciéval a pedagogusok feladatlapokat, tanuldst segitd
kiegészité anyagokat tudnak kiildeni tanitvanyaik szamara. Szintén ezen a feliileten talalhatd
az a videdtartalom-kezelé rendszer, amely egy esetleges tantermen kiviili oktatas/digitalis
munkarend alkalmadval elsGdlegesen keriil alkalmazasra a tanordk online megtartdsa
érdekében. Amennyiben ez nehézségekbe itkdzik, az iskola altal kézpontilag meghatirozott
rendszer keriil bevonasra
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4 Digitdlis tanulmanyi rendszer/ e-naplé felhasznaldi esoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez t6rténd csatlakozdssal automatikus hozzaférése
van az ¢-naplé adatbdzisdhoz, valamint a tanulményi rendszer egyéb funkciéihoz.

Az igazgatohelyettesek minden hénapban ellenérzik az e-napld, pedagodgusok altal
végzett adminisztracidjat.

Az igazgatOhelyettesek toltik fel és sziikség esetén 6k modositjdk az adott tanévre
vonatkozo tantargyfelosztast, drarendet.

Az igazgatbhelyettesek hozzdk létre az egyes tanuldcsoportokat, rendelik
pedagdgushoz a csoportokat, aktualizaljak az osztalynévsorokat,

Az igazgatdhelyettesek r6gzitik az intézmény dolgozdinak alapadatait.

A Teljesitményértékelési adminisztracids rendszer miikddéséért az igazgaté felel.

Titkdrsag

Az iskolaadminisztricids rendszer adatainak vezetésén keresztll elvégzi az e-napld
alapadatainak mddositasait:

e @ o o

>

tanulok adatai

gondviseld adatai

osztalyok adatai

pedagdgusok, egyéb dolgozdk adatainak mddositisa

Szaktanirok, taniték

Feladatuk:

e e & 9 e |1

P

a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran:

haladési naplé

hidnyzas, késés

osztalyzatok rogzitése

szaktanari bejegyzések rogzitése

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.,

A Teljesitményértékeléshez sziikséges feladataik elvégzése

Elrendelt tantermen kiviili oktatds esetén a DKT feliilet, Digitalis 6ra funkciéjanak
haszndlata

Osztalyfonskok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

2 © @ 0

haladési napld

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése
osztalyzatok

szaktanéri bejegyzésck megtekintése
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o tanulok, torvényes képviseldk, ¢rtesitendd hozzatartozd adataiban t6rtént valtozasok
nyomon kévetése

e minden hénapban ellendrzik osztalyaikban a megfeleld szdmu jegy meglétét

o tanuldi, sziil6i hozzaférések kiadasa.

» Tanulék

A tanuldk kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztlil. Az elsd belépéshez szitkséges azonositot és jelszot az osztalyfénsk
adja ki.

> Szilék

A szitlok kizarélag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes felilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és jelszdt a az
osztalyfonok generdlja, majd e-mail {izenetben tovabbitja a szilék szdméra. Elfelejtett
jelszd esetén az osztaly{6noktdl kell 0j jelszét igényelni.

Rendszergazda

r__

Biztositja elektronikus naplé kiils@ szervereinek intézménybdl torténd elérhetdségét.
Kezeli a TESZEK feliileten igényelt és biztositott intézményi, tanari és tanuldi eszkézok
kiadasat, visszavételét.

5.2.3 A Digitalis tanulmnanyi rendszer mitksdtetési feladatai a tanév soran

5.2.3.1 A tandv inditdascénak iddszakdban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31.

Osztalyfénsksk
rdgzitése az e-naplo rendszerben
Osztalyok 1éptetése a kovetkezd tanévre Iskolatitiar

Osztalyozd és javitovizsgak eredményei | szeptember  elsd | Igazgatdhelyettesek,
alapjan az osztalyok névsoranak | hete Iskolatitkar
aktualizaldsa az e-napl6 rendszerben

A tanév tantdrgyfelosztésinak rogzitése az | Szeptember 15. Igazgatohelyettesek

e-naplo rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-naplo | Szeptember 30. Rendszergazda

naptaraban

Végleges drarend rogzitése az e-napld | Szeptember 30. Igazgatohelyettesek,

rendszerben Iskolatitkér,

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e- | Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

naplé rendszerbe alapjan az
igazgatbhelyettesek
rogzitik
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5.2.3.2 A ftanéy kdzbeni feladatok

. Elvégrendéfeladat. ~ . |  Hataridé | = Felelds
Tanuléi  alapadatokban  bek&vetkezett | Bejelentést kdvettd | Osztalyféndk
véltozdsok modositdsa, régzitése az e- | harom munkanap
naploban.

Az e-napld vezetése, adatbeviteli (haladasi | Folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb) feladatai.

A havi napld zarolés el6tt ellendrizni kell, | Targyho 05-ig Szaktanirok

hogy az adatbevitel teljeskoriien megtértént-

e.

A hazirend el6irdsaival Osszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfénoksk folyamatosan rSgzitik a

hidnyzasok, kérések igazoldsat.

A havi naplé zirolas elbtt  az | Targyho 05-ig Osztalyfonokok
osztalyfénsknek ellendérizni kell, hogy a

hidnyzdsok igazoldsa megtortént-e.

Iskolavezetés naplo ellendrzése Folyamatos Igazgatohelyettesek
Tanuléi  beiratkozds, kiiratkozas, status | Bejelentést kovetd | Igazgatdhelyettesek,
modositds, zaradékok bejegyzése 5 napon beliil osztalyfonokok

5.2.3.3 Félévi és év végi zdrds idészakdban

Osztalynévsorok ellenérzése

Osztalyozd

konferencia | Osztalyfondksk
1dépontja elétt két héttel
Osztalyfonokok javasolt magatartds, | Osztalyozd konferencia | Osztalyféndkok
szorgalom jegyeinek beirdsa idfpontjat megel6z6 5.

munkanapt6l kezdédben, a
konferencia megkezdéséig

Félévi, év végi jegyek rdgzitése

Osztalyozd
idépontjat
munkanaptél kezdddden, a
konferencia megkezdéséig

konferencia | Szaktanarok

megelézé 5.

5.2.3.4 Csoport cserék alkalmdval

g e

Tanuldk csoportba sorolasanak | Csoport csere el6tt | Szaktanar  vagy  az

megvaltoztatdsa (kizarélag indokolt | hdrom munkanappal | osztalyfénsk

esetekben). kezdeményezésére, az
illetékes
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igazgatohelyettes

Ev elején esedékes csoportbontisok/

valtdsok esetén a szaktanarok 1Uj
fanuléli  névsorat  egyeztetik  az
osztalyfonokokkel és  leadjak az

illetékes igazgatohelyetteseknek.

Szeptember 15.

Szaktanar, Osztalyfénsk,
igazgatdhelyettes

5.2.3.5 FEv végi naplézdrds (zdradékolds)

 Elvégzendt feladat.

. Hataridé

Osztélyfﬁnﬁkék
feladatainak elvégzése

zaradékolasi

Tanévzarod értekezlet

Osztélyfnokek

5.2.3.6 Az e-naplo archivildsa, iratidrazds

Nkt 57.§
Kiallitasénak

nyomiatvanyt  eld

Orizni.

(6) A bizonyitvany
alapjaul

nyomtatott forméban é&s

szolgélo
allftani
meg kell

kell

Tanév vége

Igazgatd,
Igazgatohelyettes
Iskolatitkar,
Rendszergazda

5.24 Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A muszaki hibék, rendkiviili események kezelése

Az e-napld haszndlatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos miikddése. A
technikal eszk6zdk minden felhasznalojanak kételezettsége az eszkozdk rendeltetésszeri
hasznélata, a technikai eszkdz allapotdban megdvisa.

A technikai rendszer miikédtetésének felelGse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén a kovetkezd eljarasi szabélyok érvényesek:

5.2.4.1 A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Pedagigusok feladata:

=2

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

e A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir
alapl regiszirdldsa és elektronikus régzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén.
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Rendszergazda feladata:

Tanari szamitogép, notebook meghibésodasi okanak kivizsgdlasa (szoftver, hardver
hiba behatdroldsa), indokolt esethen — igazgatoval tortént egyeztetést kovetben -
szerviz igénybevétele, egyeztetés utdn tartalék gép biztositisa.

5.2.4.2 Iskolai hélozat meghibdsodisa (WiFi vagy vezetések Lkapcsolat hibdja)

Pedagégusok feladata:

Azonos a fentivel.

Rendszergazda feladata:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetben haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve!) koteles a haldzati kapesolat helyredllitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatroldsa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az igazgatohelyettessel egyeztetve a hiba elhéritdsahoz szitkséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

5.2.4.3 Adatbazis szerver (iskolaadminisztrdcios) meghibdsodisa

Meghibdsodas, leallds esetén, ha a rendszer Gjrainditasa t6bb id6t vesz igénybe, akkor a
szaktandrok a munka folytatdsa érdekében papiralapon rdgzitik az adataikat és az
ujrainditas utdn folyamatosan pétoljak a kiesés idészakaban keletkezett elmaradasokat.

5.2.4.4 Iletéktelen felhasznalok hozzdférése az adathdzishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznéldneviiket és kiiléndsen a jelszavaikat biztonsigosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
mésok ne ismerhessék meg. A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk masok
tudomasara. Amennyiben gyani mertll fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo
kteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni az
igazgatdnak.

Az e-naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrl napld feljegyzést készit, tehat
utdlag feltérképezhetd minden naplé miivelet.
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5.3 Teenddk rendkiviili események soran

A rendkivilli események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1) n szakasza
végrehajtdsira a kovetkezo6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkivilli események megelozése drdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az éptiletben rendkiviili trgy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az igazgatonak jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Az iskolat fenyegetd bejelentés, ismeretlen eredetl targy, tliz felfedezése utdn riaszto
jelzést kell leadni. A riasztds jelzésének mdédia: szaggatott csengd.

e Az iskoladt fenyegetd bejelentés, ismeretlen eredetd targy, tliz felfedezése utén azonnal
és mérlegelés nélkiil értesiteni kell az intézkedésre jogosultak egyikét. Azonnali
intézkedésre jogosultak kire: az iskola vezetdi és az iskolatitkéar.

e Az iskolat fenyeget6 bejelentés, ismeretlen eredetil targy, tiz felfedezése utan azonnal
s mérlegelés nélkil értesiteni kell a rendérséget telefonon a 107 vagy egyéb kdzvetlen
telefonszdmon 112 (felelds: igazgaté vagy helyettesei). A rendérség megérkezéséig az
épliletben tartdzkodni tilos!

e Az iskolat fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredetti targy felfedezése utan azonnal
és meérlegelés nélkiil ki kell iiritent az intézményt, a kilirités idétartama: 5 perc. A
Litirités modja: a csengbjelzés elhangzasakor a tanulék minden felszerelésiiket a
tanteremben hagyva a tanarok vezetésével elhagyjak az épiiletet a menekiilési terv
alapjan. A feligyeld tandrok a ndluk Iév6 dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 ¢s hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszdmolni,
a tanuldk kiséretét &s feltigyeletét ellatni, és tovabbi utasitisig a tanuldesoportokkal a
gylilekez6 helyen tartdzkodni.

A kivonulés rendije:

e Az utcai l-es bejératon (fébejarat) keresztiil kivonulds az uwicéra: ebédld, konyha,
igazgatdi iroda, titkarsag, tanari szoba, porta, 9, 10, 11, 12, 13, 21, 22, 23 (kdnyvtar),
24, 25-0s tantermek. Az utcabdl a Bekecs utca - Monoki utca - Simandi utea Gtvonalon
a Simandi térre kell menni. A kivonulasért az ezen a részen tanité tanarok a feleldsek.

e Az utcai 2-es bejaraton (hatsd bejarat) keresztiil kivonulés az utcara: 1, 2, 3, tornaterem,
6it6z0, szertar, stidio.

e Az l-es szdmu udvari ajtdn (kis tornateremnél) keresztiil kivonulds az udvarra: 14, 15,
16, 17-es termek, kis tornaterem és 61t6z6,

e A 18, 19-es termekbd! az alagsori kijaraton keresztiil kivonulés az udvarra,
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o A Z-es szamu udvari ajton (biif¢ melletti) keresztiil kivonulas az udvarra: orvosi szoba,
varo, 8,4, 5, 6, 7, 20-as tantermek

e Az udvarra vonuldk az udvaron ithaladva az Abra utcai kapun elhagyjék az iskola
tertiletét és az Abra uica - Kendermag utca - Agota utca ttvonalon a Simandi térre
mennek. A kivonuldsért az itt tanitd tandrok és az itt dolgozok a feleldsek.

A gyerekek késébbi elhelyezésérl az iskolavezetds intézkedik.

A rendkiviili esemény megsziintetése szobeli igazgatol kozléssel térténik. A kieselt tanitasi
id6t az iskola vezetdje pdtolni kételes a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlslagos tanitasi
nap elrendelésével.

6. Az intézménv munkarendije

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szédmaéra szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legaldbb egyikilk hétfétd]l péntekig 7% és 18% 6ra kozstt az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idSben
€5 idotartamban 1atjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az mtézmény pedagégusai heti 40 &ras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaéval ardnyosan szamitando ki.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket az érarend alapjin, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak figyelembevételével, altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkéltaté a
munkaidére vonatkozé elirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokédsos médon kifliggesztett hirdetés Gtjan munkaidékeretben hatérozza
meg. Sziikség esetén el lehet i a napi munkaid8-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.
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6.2.1 A pedagégusek munkaidejének kitsltése

A pedagdgus a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidejében — azaz huszonnégy oraban —
tartja meg a tanorai és egyéb foglalkozasokat, amelybe bele kell szamitani heti két-két 6ra
id6tartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki vagy munkakozdsség vezetéssel
Osszefiiggd feladatok, tovabba heti egy Ora idGtartamban a tanulék nevelési-oktatasi
intézmeényen beliili dnszervezédésének segitésével Gsszefiiggd feladatok idétartamat. A kotott
munkaidé fenmmaradé részében a pedagdgus az igazgatd altal elrendelt feladatokat: a nevelés-
okfatast eldkészitd, nevelés-oktatassal Gsszefliged egyéb feladatokat, tanuldi feltgyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

A teljes munkaidd fennmaradd részében (szabad felhaszndlast munkaidé) a munkaideje
beosztasat vagy felhasznildsat maga jogosult meghatarozni.

6.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal leliitott iddben elldrott feladatok

a tanitasi Ordk megtartasa,

iskolai sportkoéri foglalkozasok;

énckkar, szakkdrok vezetése;

differencialt képességfejlesztdé foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozis,
felzarkdztatas, elokészitOk sth.);

kényvtarosi feladatok

gyakornok mentoréldsa (heti egy draban)

osztalyfonoki feladatok ellatasa (heti 2 6raban)
munkakozdsségvezetdi feladatok ellatasa (heti 2 draban)

D&k vezetd taniri feladatok ellatasa (heti 1 6raban)
pedagbgusjeldit szakmai segitése, mentoraldsa (heti 1 draban)
egyéb tantargyfelosztison tervezhetd foglalkozasok megtartésa

@ e ¢ o

e ® ¢ © 6 @ 9

A pedagogusok neveléssel-oktatassal lekottt munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. Ezért a kotdtt munkaidd
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét is oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztisat az drarend, a
munkaterv €s a havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehet6ség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 Ktott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kGt6te vészében ellatott feladatok

ro* 5o

1. foglalkozasok. tanitasi érék eldkészitése,
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2. a_ gvermekek személviséofeijlddésének nvomon kivetése, tanuldk teliesitménvének
értckeldse,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. heti eoy Orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézménven beliili
onszervezddésének segitésével dsszeflicgd feladatok véorehajtasa.

5. eldre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetck megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- €s ifjtsdgvédelemmel §sszefligpd feladatok végrehajtdsa.

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése. vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfondski. kollésiumi tanuldéesoport-vezetdi munkdval Ssszefiiged tevékenysée heti
két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. pedagdgusieldlt szakmai segitése, mentordldsa heti egy orat mechaladod része.

15. a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzdsség munkéjaban térténé részvétel,

16. 2 munkakzdsséo-vezetés. tanszakvezetds heti két drat mechalado része.

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremiiksdés,
18. kémyezeti neveléssel 8sszefiiggh feladatok elldtasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,

ro

21. kiilénbozd feladatellatdsi helyveken t6rténd alkalmazds esetében a kéznevelési intézmény
telephelvei kz6tt utazas,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervben riozitett. tandrai
vagy egyveb foglalkozasnak nem mindsiits feladat elldtdsa.
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23. a gvakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara. valamint

24, pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendethetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

1.1. szakkér, 6nképzikor,

1.2. sportkdr, toémegsport foglalkozas,

1.3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

1.4. egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozds,

1.5. napkdzi,

1.6. tanuldszoba,

1.7. tanulast, iskolai felkésziilést segit® foglalkozas,

1.8. palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1.9. kbzdsségi szolgélattal kapesolatos foglalkozas,

1.10. diakénkormanyzati foglalkozés,

1.11. felzarkoéztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald
csoportos, a tanuldkkal vald t6r6dést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozdsségek mikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

1.12. tanulményi szakmai. kulturalis verseny. hézi bajnoksdg, iskoldk kdzotti verseny,
bainoksag. valamint

1.13. az iskola pedagégiai programjdban rogzitett. a tanitdsi orak keretében meg nem
valésithato osztély- vagy csoportfoglalkozds,

6.2.1.5 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatdrozdsa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem k&tstt részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellgtni:

o a0.2.1.] szakaszban meghatarozoit tevékenységek mindegyike;
o a6.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve az aldhiizdssal jeloltek.

A pedagdgusok a kotdtt munkaidét az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatisaval
kételesek tolteni, a munkaidd fennmaradd részében (szabad felhaszndldsi munkaidd) a
munkaidejiik beosztésat, felhasznéaldsat maguk jogosultak meghatarozni

6.3 A pedagégusok a Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek dllapitjdk meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az intézmény feladatelldtisdnak
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
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o A pedagogus koteles 10 perccel tanitisi, foglalkozasi, tigyeleti beosztisa eldtt a

6.4

munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak
okat lehetSleg el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7% éraig koteles jelenteni
az  intézmény  vezetdjének vagy  helyettesecknek, hogy  helyettesitésérs!
intézkedhessenek. A hidnyzé pedagdgus kételes varhatéan harom napot meghaladé
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, 6ravazlatait az igazgatGhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanuldk szdmdira a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd
napjat kévet6 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkivilli esetben a pedagdgus az igazgatdiol vagy az igazgatdhelyettesektédl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tandran kiviili foglalkozas mas idépontban vald
megtartdsara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén szakszerti
helyettesitést kell tartani. A helyettesitd pedagogus koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges — szaktanar 4ltal sszeallitott -
dolgozatokat megiratni.

A pedagégusok szamara — a neveléssel-oktatdssal lekdtott 6raszdmon feliili — a nevelé—
oktaté munkaval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgatShelyettes €s a munkakdzdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utén.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal vagy szovegesen dértékelje, valamint szdmukra a szaémszerd
osztalyzatokon  kiviil visszajelzéseket adjon elOrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagbgus a tandrai és egyéb foglalkozisok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet
ellatasa soran a birtokaban 1€vd mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids
eszkozt a neveléssel-oktatdssal Gsszefliggd célokra hasznalhatja.

A pedagoégiai munkat segiték és a nem pedagdégus munkavillalok
munkarendje

Az intézmeényben a pedagodgiai munkét segitdk és a technikai dolgozdk munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja
meg. Munkakéri lefrasukat az igazgatd késziti el. A trvényes munkaidé és pihenéids
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend sszehangolt
kialakitasara, megvéaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdgéanak kiadasara.

6.5

Mupkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szélo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezeési okokbol az osztalyféndkok és a munkakszisség-vezetdk munkakdri lefrasat
killon készitjiik el. Az osztAlyfondkok és a vezetdk szamara azért, hogy pusztin az
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osztalyfondki és munkakszOsség-vezetdi feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus munkakéri
leirasat.

6.5.1 Tanpér/tapité munkakéri leirds-mintija

Végzettsege: fdiskola/egyetem

Szakképzetisége: szakos tanir/ tanitéd

A munkakdr megnevezése: tanar/ tarito FEOR:
Eldtandoé feladatkér:

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatihelyettesek

Munkaid6:40 ora/ hét

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeiknek, targyi tudisuknak
folyamatos fejlesztése, testi épségiik megdviasa.

A munkalkdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

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

Munkajat a tantargyfelosztas alapjan késziilt drarend és az éves munkaterv hatirozza
meg.

Munkaja soran minden esetben betartja a Pedagogus Etikai Kodex elbirasait.
1.Fébb tevékenységek dsszefogialasa

o Tanitvanyait kényvtari és egyéb gyliitdmunkara Sszténzi, az igy szerzett tudasukra épit a
tanitasi orakon.
o A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket az iskola altal biztositott knyvtar, internet
utjan megszerzi.
o Szakmai ismereteit, tudasat- az intézmény vezetésével valdé egyeztetést kovetben -
szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitja.
Tantargyahoz kapcsolodo szaknyelvvel megismerteti a tanulokat, elvarja t6litk azok
megfeleld és pontos hasznalatat.
Tantargyaban kihasznalja a tantdrgykdzi koncentracid lehetGségét.
Tanftvanyait az IKT eszkdzok és a killonbdzd médiumok kritikus hasznalatara neveli.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kézvetiti.
Elkeésziti, vagy eldkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket
A tananyag feldolgozasa soran valtozatos mddszercket és eszkdzoket hasznal.

0

o 0 0 ¢ o
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o A faneszkdz fejlesztéshez javaslatot készit, igény szerint részt vesz azok beszerzésében.

o Tanitvanyait a tanultak gyakorlati alkalmazasara neveli.

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

Kidolgozza az altala iranyitott csoportra az éves tematikus foglalkozdsi tervet.

A kiildnleges bandsmddot igényld tanuldk szdmdra — tanmenetébe 4dgyazva — fejlesztési
tervet készit.

Megtartja a tanérakat a tanmenettel §sszhangban.
2 hénapnal nagyobb mérték(i lemaradasat jelzi az igazgatdnak.
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figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének titemét,

szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét, a tanuldi kozosség aktualis
fizikai allapotat,

= Foglalkozasain differencialtan kezeli a kiilénbozb képességii tanuldkat.

= Valtozatos oktatasi modszerekkel motivalja tanitvanyait a foglalkozas céljainak elérése

érdekében.

= Tervezett munk4jat minden tertileten — egyéni fejlesztésekben is - reflexidi tikkrében
modositja.

s Munkéjahoz az SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden hasznédlhatja az informatikai
eszkdzoket.

% Tanitvanyaival tiszteleten alapulé szeretetteljes 1€gkér kialakitdsara torekszik.

< A tanulasi id6 alatt nyugodt kornyezetet biztosit, sziikség esetén szakmai segitséget nytit,
segiti a lemaradd tanulok felkésziilését.

< Koordinalja a tanulék masnapra valé felkésziilését, mennyiségileg, mindségileg ellendrzi a
hazi feladatot, eldsegiti a tanul4si mddszerek elsajatitasat.

< A szaktanterem tanitésra alkalmas allapotat fenntartja, javaslatot tesz a Ichetdség szerinti
bévitésre. Tanitasi ordra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotdra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik.

< Esztétikus tanulasi kornyezet kialakitisara torekszik.

< A tanulokat megismerteti a kiilénb6z8 tanulasi médszertanokkal.

» Tanulmanyi versenyekre tanulokat készit fel.

» Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.

> A tantargyfelosztas szerint szakkért, differencialt vagy felzarkéztatéd foglalkozast tart,

» A nevelés és oktatas eszkdzeinek egylittes hasznalatival segiti tanitvanyait személyiségiik

kibontakoztatdsiban.

Neveltjeit tolerancidra, a massag elfogaddsara neveli.

Tanitvanyait dszténzi a kulturélt vélemény cserére, a t6rekszik a vitakultira fejlesztésére.

A kbzdsségfejlesztésben is valtozatos madszereket alkalmaz.

Biztositja a délutdnok hasznos, valtozatos eltdltését, kulturdlis programokat szervez,

intenziv fejlesztd foglalkozasokat tart, szabadtéri jatékokat szervez.

o Tevekenysége sordn teret ad a tanulok mozgés- és jaték iranti vagyanak, segiti természetes
fejlédestiket, érésiiket, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval minél t5bb
kis- €s nagycsoportban jatszhato jatékkal ismerteti meg dket.

e Elkiséri az iskola tanuléit versenyekye, iskolai tinnepségekre, kidllitdsokra, szinhdzi
eloadasokra.

¢ [skoldn kivilli program esetén gondoskodik a sziilé nyilatkozatok beszerzésérdl, azokat a
tanév végeéig megbrzi. A program teljes ideje alatt gondoskodik a gyerekek
pedagdgusi feliigyeletérdl ideértve a programra vald oda- és visszautat is.

e €& @ @
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o Beosztas esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldsokon.

e Az osztalyozd konferenciak elétt lezarja a tanuldk értékelését/osztalyzatait.

o Rendszeresen ellenérzi a tanuldk tudasszintjét, szobeli és irasbeli szamonkérés tjan,
témazar6 dolgozatok id8pontjat elére jelzi. Osszedllitja, megiratja és két héten beliil
kijavitja a témazaré dolgozatokat.

o Félévente minimum 4 érdemjegyet/ sz&veges értékelést ad. melyet az adott 6rén, de
legkés6bb 5 munkanapon beliil bejegyez az e-napldba.

e Folyamatosan ellenérzi a tanuldk felszerelését, fiizetvezetését, hazi feladatait.

e Témazard dolgozatok Gsszeallitasat a parhuzamos osztalyban tanito kollégaval kézdsen
vegzi.

e A dolgozatok eredményeit tovabbi munkaja tervezéséhez felhasznalja.

o FErtékelése soran mindig torekszik a fejlesztés iranydnak meghatérozdsara

e Felkésziti a tanuldkat a kozponti nyelvi/kompetencia/NETFIT mérésekre, azok
megszervezéseében, lebonyolitasaban, javitdsdban aktivan részt vallal.

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

v" A munkatervben meghatarozottak szerint fogaddorakat tart.

v' Kozremiikodik a helyi pedagogiai program és az éves munkatervben régzitett feladatok
veégrehajtasaban.

v" Kozremiiksdik az iskolai kulturalis- és sportrendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

v" Felkérésre bemutatd, illetve nyilt orét tart.

v 3 napot meghaladd hidnyz4s esetén a tanmenetet €s az 6ravazlatot kételes az igazgatonak
eljuttatni.

v" Az iskolai informéciokat (munkavallaldkkal, tanuldkkal, sziildkkel, csaladokkal,
neveldtestiilettel kapesolatosakat) bizalmasan kezeli, betartja a titoktartas szabalyait.

v' Félév és év vége elbtt az éves munkatervben meghatarozott idépontban értesiti a sziilét a
vérhatd bukasrol.

v Munkak§zosségében a rdbizott feladatokat hataridére ellatja.

v' Az igazgato beosztasa szerint részt vesz az Onértékelési csoport munkajaban, osztalyozo és
javitévizsgakon, iskolai méréseken.

v" Az e-napl6 megfeleld feliiletén, valamint az tizen6 flizeten keresztiil kapcsolatot tart a
sziilékkel.

e Ismeri az iskolai életet kdzvetlenil meghatirozé dokumentumokat (pl.: pedagbgiai
program, hazirend, SZMSZ stb.), részt vesz azok elkészitésében, modositasaban

e A mérések-érickelések eredményét felhasznalja pedagdgiai munkdja fejlesztésére.

e Tudatosan tajékozddik a szaktargyaval kapesolatos kutatidsok eredményei, valamint az j
digitalis tananyagok, fejlesztések irant.

e Részt vesz a keriileti szakmai munkakdzésségek munkajaban.

e Munkakorébe tartoz6 feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kznevelési intézmények névhasznalatirol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 17.§-dban foglaltak betartasara: 4
pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozdasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet
ellatasa soran a birtokaban lévé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikdciés
eszkozt a neveléssel-oktatdssal dsszefiiggd célokra haszndlhatja.

1. Kiilonleges felelossége

e Gyermeket soha nem hagy feliigyelet nélkiil.
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o PelelSs a tanulodi és szil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapesolatos
informaciokat.

e Hatdskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgaténak, illetve az
igazgatohelyettesnek.

o Az e-naplot elbirdsoknak megfelelden hasznilja.

e Tanitasi érdjan, de legkésébb az adott tanitdsi nap végéig bejegyzi a e-naplét, nyilvantartja
az Orarol hidnyzo vagy késé tanuldkat.

o A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zasja.

e Ellalja a feladatkdrével jaré adminisztrécids tevékenységeket, sziikség esetén vezeti az
osztalyozo vizsga jegyz6kdnyvét.

o Orakozi felitgyeletet 1at el elézetes beosztés alapjan. Felettesi utasitdsoknak megfelelden
helyettesitési, megbizasi feladatokat végez.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja,

és ezek elsajatitasardl meggydzodik.

e Segit a gyermekétkeztetés lebonyolitasdban, az ebédeltetés és az uzsonndzis alatt a
gyerekek szamara felligyeletet biztosit.

o Az étkezések sordn tigyel a kulturalt étkezés szabalyainak betartdséra.

o Fa a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

e Arzligyelet megkezdeése el6tt 10 perccel, els6 tanitisi 6raja el6tt 15 perccel koteles
megjelenni.

e Helyettesités esetén szakszerd érat tart.

o Ko&tdtt munkaiddben az igazgatd altal meghatérozott feladatokat 14t el.

e A napkézis foglalkozasok végén feliigyeli a tanulok tavozasat az iskolabol. A gyermeket
csak az feliigyeleti jogot ellatd sziild altal megnevezett személynek adja at. Az iigyeleten
marado tanulokat atadja az tigyeletes kolléganak.,

e Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikédik az épiilet
kitiritésében, menti az Altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

A munkakérre vonatkozd egyéb elbirasokat (besorolds, végzettsdg) a kinevezés és annak modositasal
tartalmazzdk. A munkalkori leirds évente feltilvizsgalatra keriil.

A munkakdzdsség-vezetd az igazgatot képviseli minden olyan feladata elldtdsa soran, amellyel az intézmény
vezetdje meghizta. Ebbdl kbvetkezben a pedagdgusoknak kitelessége felettesének tekinteni a
munkakdzdsség-vezetdt, amennyiben az adott munkakizésség itgyében jar el.

A munkakdri leirdst a mai napon édtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének fogadom el.

Budapest, 20.... szeptember .

igazgatd munkavailalé
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6.5.2 Osztalyiénok kiegészitd munkakdri leirds-mintdja

Osztalyfondki munkakdri Jeirds
..................... részére az ....... osztaly osztalyfénéki munkijinak ellatésihoz

Oszrtalyfonoki feleldsségek

Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiils® és belsd elvaris-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozotiak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartdsdval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézmeényi Snériékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a fanulokkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Neveldmunkéajat folyamatosan tervezi, ennek ifrdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

® Felelts a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal &s az osztalyokkal kapesolatos informéacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

A hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfonki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracids jellegii feladatok:

]

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapokat, felvezetei a valtozasokat
Kiallitja és kiadja a félévi értesitOket, év végi bizonyitvanyokat.

A haladdsi napld kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszém)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (szitkség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasénak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuldi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirdsai szerinti érfesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértekét, modjat. Amennyiben a tanuld eléri a 100
6ra hidnyzast, jelzi az igazgat6 felé. Tajékoztatja az intézmeény vezetdjét, az osztalyozhatdsig
veszélyeztetetisége esetén, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elomenetelével kapesolatosan. Sziikség esetén levélben értesiti a sziiloket.
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A Hazirendben lefrtak szerint figyelemmel kdveti a tanulék késését, mar az elsé alkalonmal
irasos formaban értesiti a szitl6ket.

Elektronikus {izenetben, illetve {izend fiizetbe torténd beirdssal értesiti a sziildket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a napiéban a didkok adatainak vaitozisat, a
bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Nyilvéntartast vezet a hitranyos helyzet és a halmozottan hatranyos tanulékrél.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nydjt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti és adminisziralja osztalya orvosi vizsgilatait.

Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapesolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapesolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracids feladatait.

Oktober véggig egyezteti az e-naplét, a torzskdnyvet s a sziild altal szolgéltatott adatlapot.

IL. Iranvitd. vezetd iellegii feladatol:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hatiskérébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott Srakeretben rendszeresen osztdlyféncki 6rat tart. Az
osztalyféndki éra tartalma és vezetése, mint a pedagbgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjin valosul meg, amely sordn a tanulék tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kévetése mellett, évente tobb alkalommal, viltozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadékkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésikre, kozosségi életik iranyitdsara, Ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikdve az osztily tanuldival segiti a tanulékozdsség kialakuldsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az éviolyamnak és
a szitkségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztilya széméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az
oktatésrd] szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt a1l feladatokrél, azok megoldasira mozgdsit,
valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztdlyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.
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Kiranduldsokat, kdzos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szaméra. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalydt érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataithan és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartisara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonodki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozisokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis Snértékelés igényét.

Beszamolot készit az elsd félévi és év végi osztalyozd értekezletre az osztily teljesitményérd,
elkésziti az ehhez kapcsolodo statitsztikat.

HI. Szervezd. dsszehangold ielleent feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekeében tdjékozoddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapesolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepet, kdzremiikddését segitd eszkdzként hasznélja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasdban.

Koordindlia a sajatos nevelési igénydl tanuldk ellatasét, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekr6l gyUjttt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredmeényeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban tanité
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovdbbhaladisi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziiloi munkakozgsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kdzdsségi szolgalat koordindtoraval stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hétrdnyos helyzetll tanulok segitése érdekében
egylittmlikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyQjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
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Koordindlja €s segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén —- az igazgatd hozzdjaruldsdval — az osztilyban tanito tandrokat és az érintett
mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idékszénként sziiléi értekezletet, fogadd6rat tart.

Sziiloi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezieti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Sket, tandcsot ad és segitséget nyijt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

A szl61 értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatia az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkéjanak Osszehangoldsdra, egyiittmikddik a
szitlokkel.

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

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a Jezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztilyzatok atlagitdl a
tanulo karéra.

Javaslatot tesz az iskolal munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

A munkakori lefrdst a mai napon é4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezdnek
fogadom el.

Budapest, 20... szeptember .

igazgatod tanar

példényok: 1. pld. Munkavallald
2. pld. Személyi anyag
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6.5.3 Iskolatithar munkalkéri leirasa-minta
............ részére

Munkakdr megrevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
Az utasitast add felettes munkakordi:
»  Igazgatd
u  Jgazgatéhelyetiesek
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: az intézmény szélhelye.
A munkakirnek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottjaival kapesolatos adminisztracié

eldtdsa.
A gyermekek adminiszérativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok elldtdsa.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az aldbbi murkakorok helyettesithetik:
- pedagdgiai asszisztens

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

A iskolatitkar a munkakéri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezet8k
iranyitasival litja el.
A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Legf6bb feladata
s A foglalkozas gyakorldsa soran elGforduld feladatokat a titkéar
o részben 6nallé munkaval,
o részben vezetdi, vezetS-helyettesi iranyitdssal oldja meg.

= Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,

illetve szdvegszerkesztési feladatokat.

= Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogial, szervezési,

protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
#  Feladatat gyermekkdzpontd szemlélettel végzi.
Egytittm{ikidés a sziildkkel
= Munkaja sordn — ha annak jellege indokolja — egytittmiikadik a sziilSkkel.
Az egyes jogok biztositasa

= Feladatellatasa korében kozrem(kddik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt

jogainak biztositdsaban.
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Feladatellatasa korében kdzrem{ksdik a sziil6k jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szbvegszerkesztdi és levelezési feladatok
= Feladatellatdsa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a sz6vegszerkesztBi és
tablazatkezeli alapismereteket,
2 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
Ugyviteli tevékenységek
@ Kezeli az Ugyiratokat, betartva az igyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarsi
szabalyokat,
» Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, térivevényeket
azok elszdmoldsét elkésziti.
= A KLIK-be kiildend6 anyagokat &sszekésziti, bevezeti a postakonyvbe.
= Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticiokat.
= Intézi a tanuldk adminisztriciés jellegl tigyeit.
@ Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a KIRA-ban régziti azt,
Titkari feladatok
= Ellatja az adminisztracids, szervezési munkékat.
s Feladatellatdsa soran alkalmazza:
o akommunikacids alapismereteket,
o azirodatechnikai alapismereteket,
o aprotokoll szabalyait.
= Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Elbzetes egyeztetés utdn megrendeli az irodai gépek javitasat, karbantartdsat.
s Kozremlkodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatdsi, gazdalkodisi és jogi ismeretek alkalmazdsdval kapesolatos feladatok
= Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
= Naprakészen ismeri az oktatdssal kapesolatos fontosabb jogszabalyokat.
= Feladatellitisa  sorén  alkalmazza a  nevelési-oktatdsi  intézményekben
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfokli munkajogi ismereteket.
m Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
= Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.
= Az ellatmanyt vezet0i utasitasnak megfelel6en kezeli, elkésziti az azzal kapcsolatos
elszdmolést.
= Segifi a szilkséges eszkdzok, anyagok beszerzését.
Informatikai feladatai
= KozremUkodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igarolvanyokkal, bizonyitvinyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok
= KbozremU(kodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és
kiadasi feladatokban,
» Ellaja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiadési
feladatokat,
s Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésér6l.
= Azigazgat( utasitasdra ellatja a bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatokat.
= KozremUkodik a tanulobiztositassal kapesolatos igények begy(ijtésében.
Adminisztracids feladatok
w  Ertekezleteken jegyzOkonyvet vezet, elkésziti a sziikséges hatdrozatokat
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Gondoskodik arrdl, hogy a szitkséges nyilvantartasok, dokumentumok
megfeleld mennyiségben rendelkezésre alljanak.

= Vezeti a pedagdgusokkal kapesolatos nyilvantartasokat.

= Uj dolgozd felvétele, tavozd kolléga esetén elokésziti a szikséges
iratanyagot. '

s Havonta elkésziti a hianyzéjelentést és az alkalmazotti nyilvantartast,
melyet vezetSi ellenbrzést kovetben megkiild az Eszak-Pesti Tankertileti
Kézpontnak.

A munkaktrhiz tartozo felelGsség

- FelelGs az atvett eszkozokért.
- A rabizott feladatok pontos, preciz végrehajtisaért,
- A pancélszekrény biztonsagos hasznalatéért.

A munkakdri kapesolatai

Belsd kapesolatok
- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény minden alkalmazottian kiviil, a technikai
szemeélyzettel, iskolaorvossal, védéndvel.

Kiilsd kapcsolatok

- Az intézmény helyiségeit bérltket tjékoztatja azokrdl az iskolai programokrol,

melyek érintik a bérelt idopontokat.

- Avezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kapesolatot tart a Budapest XVI.
Keriileti Onkorményzattal és a Keriiletgazda Szolgéltaté Szervezettel, a Klebelsberg
Intézményfenntartd K6zponttal..

- Kertvarosi Egészségligyi Szolgalat

A munkakdii leirdsban foglaltak évente felilvizsgalatra keriilnek.

Ziradék
A munkakdri lefrast a mai napon étvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezbnek ismerem el.

Budapest, 20. szeptember .

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. személyi anyag

Megjegyzés: a murkakérre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaid®, el6irt szakleépzettség, besorolas) a

38



Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzat Budapest XVI. Kerileti
2025, oktéber I- Arany Jénos Altaldnos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

munkaszerzGdés s modositasai tartalmazzak.

6.5.4 Rendszergazdai munkakéri leirds

MUNKAKORI LEIRAS
részére
A munkakir megnevezése: rendszergazda Ikt sz.:

Kézvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettesek
Munkaid6:40 dra/ hét

Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: 1162 Budapest, Bekecs utca 78.
Munkarend hétfotol péntekig
munkaidé beosztas: §%0.16%0

Kdzvetleniil beosztott munkakér(ik): nines

A munkakdr f6 célkitiizése:
Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszkdz6k milkddSképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Kiemelt iskolai rendezvények hangositisa, valamint az

iskolai honlap naprakész gondozdsa. Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szdmitastechnikat tanité tanarokkal egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe
véve végzi.

Folyamatos feladatai:
Altalanos feladatok

o Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa,
folyamatos aktualizdlasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leghjabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti

a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

e Aziskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek

felmérésével, a szamitastechnikét tanitd tandrokkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja

és elbterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az éllandd milk6dOképesség érdekében biztositott szamdra a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szAmitastechnika termekbe bejutas lehetdsége.

o Kiilonds figyelmet fordit a szAdmitogépek virusmentességének fenntartisara €s a

rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok
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helyreallitisara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, alkatrészekrél, a
dokumenticiokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

e [-naplo mikodésének és hasznalhatosdganak biztositasa. Kollégak segitése az 1j
rendszer megismeréseében.

e Vezetdl jovahagyast kdvetben gondozza a honlapot, frissiti az oft megtaldlhatd
informacidkat.

Hardver

o FElvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkézok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéscket végez az cléforduld hibék felderitése érdckében. A tapasztalt hibakat —ha
javitdsa kills6 szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, ¢s a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l
munkanaplot vezet.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 dran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

o Jelenti az igazgatonak a kérokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithet,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

¢ Rendszeres id6kdzonként (tanév végén) kiteles beszdmolni az igazgatdnak a
szamitastechnikai termek €s berendezések allapotardl, allagérol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellitdsgdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket nyilvantartja. Ugyel arra,
hogy semmilyen koritlmények k6z6tt nem lehet az intézményi gépeken licenccel nem
rendelkez6 program. Amennyiben mégis ilyet tapasztal azonnal jelzi a vezetés felé és
javaslatot tesz a legalizalasra, vagy maés, hasonld képességli, de ingyenes programok
hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktiatast segité programokat feltelepfti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzését.

e Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata, azonban a
kollégak tamogatisa minden esetben elvaras iranyaba.

e Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsdgi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitisat.
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Haldzat

Kiilénos figyelmet fordit az iskolai szdmitdgépes haldzat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaldi dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal
nytjtott {6bb lehetbségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérsl, mitksdésérol.,

Az ISZ-ben foglaltak szerint Gj hal6zati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd iegmagasabb biztonsagi
beallitasaira,

A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonésen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével, az igazgatd altal megbizott
tanar bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

[

]

<

-]

Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szdmitastechnikai, audovizualis eszkozoket
igénylé versenyek, programok pontos id6pontjét nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos miikddtetésérdl feliigyeletérsl ezekben az iddszakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasinak tervezésében.

Anyagbeszerzés.

A munkakdrre vonathkozé legfontosabb el6irdsok:

Kelt: Budapest, 20. szeptember .

A munkavéllalé alairdsaval igazolja, hogy a munkakéri leiras tartalmat elézetesen
megismerte, a leirtakat magéra nézve kételezdnek tartja.

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

igazgatd rendszergazda
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6.5.5 Ki8nyvtares munkakéri lefrasa

MUNKAKORI LEIRAS Thet.sz.:
részére
kényvtarosi feladatok ellatasahoz

A munkakor megnevezése: konyvtiros FEOR: 2711
Végzettsége: kényvtdros, mitvelddésszervezd

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaid$:40 éra/ hét

Legfontosabb feladata: a tanuldk személyiségének, képességeiknek, targyi tudasuknak
folyamatos fejlesztése, testi épségitk megovasa.

A munkakér célja:
A koznevelési térvényben elSirtak alapjan, az intézmény kinyvtar mitkédésére
vonatkozé belsd szabilyozdsa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok elldtasa.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb eloirasok:

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

Munkajat az elézetesen egyeztetett kényvtirosi munkaterv és az iskola éves munkaterve

hatdrozza meg.

3. Fo6bb tevékenységek Osszefoglalisa

A kOnyvtarosi feladatok

s Kozrem(kddik az iskolai konyvtir mlkodésére vonatkozd bels® szabilyozas

elkészitésében és feltlvizsgalatdban — pl.: A kényvtar mikodési rendje.

= Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar milkddésének altalanos alapkovetelményei

fennalinak-e, azaz
o a konyvtarhelyiség megfelelé-e (kénnyen megkédzelithetd, tagas,
kényvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),
o a kdnyvtari alapdokumentumok szdma, §sszetétele megfelel6-e, igazodik-e
&ltalanos iskola altal eflatando feladatokhoz,
o rendelkezésre all-e a kdnyvtari dokumentumokrdl a lelGhely-nyilvéntartas,

a

az

o a konyvtdr mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymasold, nyomtato, kényvtari dokumentumok kiadasahoz

szilkséges eszk(zok stb.
e Gondoskodik arrdl, hogy a kényvtar az elre meghatarozott nyilvantartasi rendb
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.
= Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatdsdhoz kapcsolodod tevékenység
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Az igazgatd széméra Osszedllitia a konyvtari allomény fejlesziésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

o az oktatds soran jelentkezd igényeket,

o atanulok jelzéseit,

o apedagdgusok elvarasait.
Gondoskodik a meglévd kényvtari gyljtemények gondozdsardl, rendezésérol.
Tanév végén beszerzi a jutalom €s ajandékksnyveket.
Tajekoztatast nyljt a kdnyvtarban taldlhaté dokumentumokrol, részletes informaciét
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Kozrem(iksdik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozis megtartasara
alkalmas legyen, segit a kdnyvtar mUksdésének, tevékenységének bemutatisiban.
Pedagdgusokkal egyeztetve kdnyvtarhasznalati érakat tart.
Ellatja a konyviarhaszndlattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznaldk esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsdnzési feladatait.
Ellatja a kényvtar kiegészitd szolgaltatasnyjtassal kapesolatos tevékenységeket, pl.:
o szamitégépes informacids szolgaltatas,
o dokumentumimasolés, stb.

A kényvtar mlkiddésével kapcesolatos feladatok

Végzi a beiratkozéssal kapcsolatos feladatokat, kidllija az olvasdjegyet.

Segiti a tanuldk kdnyv kolesénzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témdval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznélathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

Elkésziti a teljes konyvtari leltart.

Kiilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg,
erre figyelmezteti a kényvtirhasznaldkat.

Segiti az elektronikus eszkdz6k (CD, DVD) haszndlatat, és felligyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolestnzott konyveket, elvégzi a koélesdnzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kdlesdnzési idejd konyvek esetében értesiti a késedelemr6l a kolesénzOket.
Ko6nyvrongélas, illetve a kdnyv visszaszolgiltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kér
megtéritését az igazgatd szamara.

Ellatja a kényvallomany leltarozasdval kapesolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6d6k szaméara 4tadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiiléndsen: az SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, a Hazirendet.

‘Tartds tankinyvek kezelésével kapesolatos feladatok

g

=

&

Gondoskodik a tartds tankényvek kiilon alloméanyban t6rténd kezelésérél.

Az dllamilag finanszirozott kényveket bevételezi az iskolai allomanyba.
Nyilvantartasba veszi a kdnyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuléknak.
Ellen6rzi a tankényvek allapotdt, szitkség esetén javaslatot tesz selejtezéstikre, illetve
a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Tankdényvrendeléssel kapcsolatos feladatok

Minden évben a tankonyvellatds helyi rendjében, valamint az éves munkatervben
meghatérozott idépontban felméri a kovetkezd tanévre vonatkozdan a
tankOnyvrendelési igényeket, valamint azt, ki kivin hasznalt tankényvet igénybe
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venni.

= (sszesiti a normativ tdmogatas iranti igényeket, nyilvantartia azokat és a benygjtott
igazolasokat.

= A szaktandrok igényeit figyelembe véve, az igazgatdval egyeztetve elkésziti a
tankSnyvrendelést, a fenntartdi jovahagyast kivetden aprilis utolsd munkanapjaig
tovéabbitja azt a KELLO felé.

= Rendezi a potrendeléseket, lemondasokat.

= Atveszi az érkezé tankonyveket, gondoskodik a kiosztasukrdl, az esetleges visszaruk
elhelyezésérol, visszajuttatdsardl.

= A tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat lehet6ség szerint (KLIK engedélyével)
kiilon dijazds ellenében latja el, amennyiben erre nincs lehetéség munkakori
feladatként.

Kapcsolattartas
» Az igazgat utasitasara kapcsolatot tart fenn:
o mas iskolai kényvtarral,
o apedagogai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmeények konyvtaraival,
o anyilvanos konyvtarakkal.
= Elvégzi a konyvtarak kozitti egylittmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a kényvallomany cseréjét az egylittmiikddésben résztvevd konyvtarakkal.
A pedagégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapesolatos feladatok
= A nevelQtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megillet0 jogokat.
= A pedagbgiai program alapjan az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
®  Elvégzi a munkéjaval kapcesolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat.
o Elkésziti a Kényvtari Pedagdgia Programot
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
= Az igazgatd utasitisa alapjén elldt egyes adminisztracids, illetve tigyiratkezelési
feladatokat,
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
= Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
= A munkajahoz szitkséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat — az igazgatoval torténd egyeztetést kivetben - szervezett
tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja, részt vesz a kételez6 képzéseken.
Informatikai eszkdz6k hasznilata
= Munkajdhoz kapcsolddva az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzataban
foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai mliszaki
berendezéseit.

A munkakdéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve katelezdnek ismerem el.

Budapest, 20... szeptember ...

igazgatd kényvtaros
Példanyok:
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1. pld. munkaitatd
2. pld. munkavallaid személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz8dés és modositasal tartalmazzdk.

6.5.6 Takaritéi munkakéri lefrds

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Pesti Tankeriileti K6zpont

Munkakor betdltéjének neve:

Munkavégzés helye: 1162 Budapest, Bekees u.

62-78.
Arany Jénos Altalanos Iskola

A munkakdr megnevezése: Takarité

A munkakir rendeitetése: az iskola épiiletének, termeinek és
berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa

Munkarend: Heti 40 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatd

Tavolléte esetén helyettese: Masik takarito

Kozvetlen iranyitdsa alatt miikodd szervezeti egység: -

Munkakéor elldtasdval kapcsolatos feladatok:

- gondoskodik a rabizott feladat kifogéstalan ellatdsarol

- naponta kifirti, és szlikség szerint fertétleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett
szeméttarolot,

- A takaritasi teriiletének padldzatat naponta viltott vizes fert6tlenitével felmossa,

- a mosdéhelyiségekben naponta fertétlenitd lemosast végez (mosdok, WC-kagyld,
tiikrok, csempézett felilleteket, nyilaszardkat), és tigyel arra, hogy a WC-papir,
szappan (a tanari mosddban kéztdrld is) mindig rendelkezésre alljon,

- szilkség esetén minden helyiségben letakaritja a pokhalét,

- az elhelyezett szOnyegeket naponta kiporszivézza,

- szitkség szerint, de legaldbb havonta lemossa a helyiségek bejarati ajtajat és
olajfestékes falfeliileteket és radiatorokat

- iskolai rendezvények, események alkalméval, az azokkal jaré takaritéi feladatokat
ellatja,

- minden tanitasi sziinetben (nyari, téli, tavaszi) részt vesz a nagytakaritisban, ide
tartozik ajtok, ablakok, butorzat, padlézat lemosdsa, fert6tlenités, pdkhalozas,
porszivézas, fliggbnymosas,

- gondoskodik a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett virdgok locsolasérél,
gondozésardl, atiiltetésérol

Munkavallal6 ezen kiviil kételes ellatni az egyéb munkakdréhez kapcsolddo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetdi
utasitast kap.

Felelbsség:
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Felelds a munkakori lefrasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatésaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagdéit €s a bizonylatok megbrzéséért.

Titoktartasi kitelezettseg:

Mt. 6. § (4) A munkavallald koteles a munkéja sordn tudomasara jutott iizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenben sem kozGlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomdsira, és amelynek kozlése a munkéltatora vagy
mas szemeélyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekil
adatok nyilvanossdgara ¢€s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, t8rvényben
meghatarozott adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallald kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kételezOen elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20... szeptember .

igazgato munkavallalo

6.5.7 Iskolapszicholégus munkakiri leirdsa

Munkaltato: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont

Joggyakorld: Budapest XVI Keriileti Arany Janos Altalinos Iskola
Munkavallald neve:

Heti munkaidé: 40 dra

A munkakor megnevezése: Pszichologus (egyetemi végzettség, mely megfelel a munkakér

betdltéséhez)

Beosztas: iskolapszichologus

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

Kézvetlen felettese: igazgatd

- koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban

- feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elirdsokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasarol
gondoskodjon

- munkakd&réhez kapcsolddo egyéb vezetdi utasitasokat is végrehajt.

A munkavégzés helyei:

Munkaliori feladata:
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A felsorolt nevelési-oktatdsi intézményeiben iskolapszichologiai feladatok elldtasa.
Elsédleges célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesziése, lelki egészségvédelme, tovabba a
nevel6-oktaté munka hatékonysdganak segitése.

Heti murkaida:

40 dra, amibdl 22 6ra a teljes rendelkezésre allds ideje.

A Nemizeti Kdznevelésrol szold 2011, évi CXC torvény 62 § (11) bekezdése alapjdn:
A tefjes rendellezésre dllds idejében végzi:

a gyermekek egy€ni, vagy csoportos sziirésével, vizsgilataval, konzulticidval,
tanicsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, sziilékkel, pedagdégusokkal vald
hatékony egyiittmikodés Lkialakitdsdt célzd feladatokat (vészletes szakmai
tevékenységet lasd alabb)

Heti tiz éraban végzi:

a kozvetlen pszicholdgiai foglakozdsok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos
feladatokat (az egyéni és csoportos foglalkozdsokra valé felkésziiléssel foglalkozik)
kapcsolatot tart az 4ltala ellatott gyermek érdekében a gyermek oktatisit-nevelését
vegzb pedagdgusokkal, specidlis feladatot ellatdé szakemberekkel (pl. logopédus,
fejlesztd pedagdgus, gyermekorvos, védénd, stb.)

kapcsolatot tart a komyezetében mikddé Ovodaban, iskoldban dolgozd
ovodapszicholdgussal, iskolapszicholégussal

kapcsolatot tart az 4ltala ellatott gyermek iigyében intézkedd intézmények
munkatérsaival (pedagdgiai szakszolgalat, gyamiigyi-, gyermekjoléti- és csaladsegitéi
intézmények, pszichologiai, pszichidtriai ellatdst biztosité intézmények, rendelék, sth.)
kapcsolatot tart az oktatdsért felelds miniszter jogszabalyaban kijelslt, az Orszagos
Iskolapszicholdgiai Médszertani Bézis feladatait ellaté intézménnyel

egylittmiikddik, kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgélati ellatas keretében torténd gondozdsdban

részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat intézménypszicholégus koordindtora &ltal
szervezett szakmai feladatokban (amibdl heti 3 6ra rdgzitett idSpontban szervezett
team megbeszélés, ezen tul szitkség esetén egyéni konzulticion, belsé képzésen)
problémas tigyekben szupervizidt vesz igénybe

a megbizési szerz0dés alapjan elldtott intézmények kdzétt utazik — amennyiben egy
napon t6bb telephelyen is dolgozik

A munpkaidd fennmaradd részébhen:

a munkakéréhez sziikséges informacidk feldolgozésaval, az iskolai dokumentacid
elkészitésével kapcesolatos feladatokat-, tovdbbad szakmai fejlédéséhez szitkséges
fevékenységet végez

szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon, el6addsokon, iréningeken vesz részt,
nyomon kéveti a szakirodalmat.

Szakmai tevékenység részletesen
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Az iskolapszicholdgus feladatkérei:

Az iskolapszichologus segiti az intézményben dolgozd pedagdgusokat a nevelé-oktato
munkajukban.

Segiti  a gyermekek  beilleszkedését, személyiségfejlodését, képességeinek
kibontakoztatasat a pedagogusokkal egylttmiksdve, szikség esetén egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretén beliil.

Az iskolapszichologus egyéni és csoportos tandcsadést biztosit a gyermekek, a
pedagogusok és a sziilok szaméra.

Eléadasok, csoportos foglakozasok tartasival segiti a pszicholdgiai ismeretek
elsajatitasat az iskolan belitl.

Az iskolapszichologus szilkség esetén pszicholdgiai jellegll sziir6vizsgalatokat végez.
A mentalhigiénés preventiv feladatokat felméri az iskoldban, és stratégiat alakit ki
azok eclldtdsara az egyén és az osztalyok szintjén, valamint javaslatot tesz az
intézményei szervezet szintjén torténd ellatasra az igazgatd felé.

Részt vesz az egészséglejlesztéssel, a neveld-oktatd munkaval, a szexudlis neveléssel,
az intézményben észlelt személykozi konfliktusokkal &s az erfszakjelenségekkel
kapcsolatos pszichoedukdcids feladatok ellatésdban. |
Tanécsadast szervez az iskolat érint6, varatlan élethelyzetekben (pl. silyos iskolai
kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet, kortirshalédleset), valamint szitkség
esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézméenyhez.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozdsaban: a
pedagdgusokkal és a pedagogiai szakszolgalat szakemberével kézdsen kidolgozza az
egylittmikodés és az ellatas kereteit.

Igény esetén palyavilasztasi és palyaorienticids tanacsaddst tart. Ennek sordn
egylittmiikdik a pedagdgusokkal.

Az iskolapszicholégusi munka szakmai mindségbiztositasaval kapcsolatos feladatok

Részt vesz az iskolapszichologusi koordinator altal szervezett, heti rendszerességit
egyeztetéseken, esetmegbeszéléseken, belsd képzeéseken.

Sziikség szerint igénybe veszi az iskolapszichologusi koordinadtor alial biztositott
konzultacids lehetéségeket.

Kapcsolatot tart az oktatasért feleldés miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszdgos
Iskolapszicholégiai Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel.

Teljesiti a térvény altal eldirt tovabbkeépzési elvardsokat.

Adminisztraciés feladatai

Az egyes esetek ellatdsa soran nyilvantartast vezet. Ennek keretei: a F&vérosi Pedagdgiai
Szakszolgalat intézménypszichologus koordinatora altal §sszedllitott napld vezetése, emellett
az egyes esetekrdl dokumentéciot vezet, melyet a szdmara biziositott szekrényben elzérva tart.
Munkégjarél féléves, illetve éves beszamolot készit, a vonatkozd titoktartasi kotelezettségét
figyelembe véve.

Egyéb feladatai
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Munkavégzéshez szitkséges fogyodeszkozok, anyagok igénylése (irodaszerek, rajzeszkdzok,
jatékok, gyurma, stb.).

Szoba, illetve személyi leltar készitésében vald kdzremitksdés.

A munkavégzés sordn hasznalt berendezési térgyak, felszerelések, eszkézok allapotanak
figyelemmel kisérése.

A dolgozé ellathat a fent felsorolt feladatokon kiviil tovabbi feladatokat is, az igazgatéval
valé konkrét megéllapodds alapjan. Mivel a térvényben eldirt feladatai és az iskoldban
betdlittt sajatos szakmai szerepe eltérd a pedagdgus oktaté-neveld munk4jatsl, nem lathat el
szakmaisagaval &ssze nem egyeztethet§ feladagokat (pl. eseti helyettesitést, tanulédi
feligyeletet, gyermekvédelmi munka, sth.).

Altaldnos magatartdsi kévetelmények
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival
egylttmiiksdik.
Bizalmi munkak&rének -ellatisthoz szitkséges és adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartdst tandsit:

- ajoéhiszemfiség €s a tisztesség elvében megfelelden

- amunkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve

- munkaidején kivill sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekében, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére

- véleménynyilvanitishoz vald jogt a munkaéltatd j6 himevét jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd, vagy veszélyeztetd mddon nem gyakorolhatja

- kditeles a munkaja soran tudomésara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenéen
sem kozGlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betsltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsara.

A munkakori lefrast elolvastam, megértetiem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezd
érvényiinek fogadom el. A mai napon egy példanyt atvettem.

Budapest, 20 . szeptember ......

munkavallald munkaltatd

6.5.8 Karbantartoi munkakéri leirgs

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
Munkakor betoltéjének neve:
sziikséges iskolai végzettség:
Munkavégzés helye: 1162 Budapest, Bekecs u.
62-78.

Arany Janos Altalanos Iskola
A munkakdr megnevezése: Gondnok
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A munkakir rendeltetése: Az iskola épiiletének, termeinek és
berendezéseinek karbantartisa

Munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatéi joghkdr gyakorlaja: Igazgatd

Tavolléte esetén helyettese: Masik karbantarto

Kozvetlen iranyitdsa alatt mkodo szervezeti egység: -

Munkakor ellatiasaval kapesolatos feladatok:
Az intézményben kis javitési, karbantartasi munkak elvégzése hideg-meleg
burkolasok, kémfives, festd és asztalos szakmunkas tevékenységek,

- komolyahb szakértelmet igényld munkak elvégeztetésérdl illetve szakmunkak
megrendelésérél egyertetve kizvetlen felettesével gondoskodik

- az elvégzett karbantartasi munkakat flizetben folyamatosan jegyzi,

- munkaja soran a tliz- és balesetvédelmi szabdlyzathan foglaltaknak
megtelelden jér el,

- hatékonyan kdzrem(ikGdik az eszkdzdk szallitdsanal,

- felelbs a raruhazott feladatok szakszer(i végrehajtasaért, a munkateriiletén
lévé berendezések, targyak dllaganak megdvasaért,

- A munkaja soran fethasznalt anyagokkal kdzvetlen vezetbje felé kiteles
elszamolni

Munkavallalé ezen kiviil kételes ellatni az egyéb munkakéréhez kapesolédo, de fel nem sorolt
eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmerill vagy erre vezetdi
utasitast kap.

Feleldsség:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagacért és a bizonylatok megdérzéséért.

Titoktartdsi kitelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallal¢ kételes a munkéja soran tudomasara jutott tizleti titkot meg6rizni.
Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy
mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed ki a kodzérdek(i
adatok nyilvanossagéra és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kitelezettségre.

Jogosultsagok: -

Eletbeléptetés:

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy e munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kéielezben elismerem és a munkakéri lefras egy példanyat dtvettem.

Budapest, 20... szeptember .
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6.6 A tanitasi 6rdk, orakdzi sziinetek rendje, idétartama

o Az oktatas és a nevelés a Pedagdgiai Program, a Helyi Tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6rén kiviili foglalkozdsok csak a
kételezé tanitasi orak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok
elott szervezhettk.

o A tanitasi ordk idotartama 45 perc. Az els tanitdsi éra a Hazirend 4ltal meghatdrozott
idében kezdédik.

e Az elsé két sziinet 15 perces, a tovabbi szlinetek 10 percesek, kivéve a f6étkezésre szint
sziineteket, melyek iddtartama 20 és 20 perc.

e A fanitdsi ordk engedély nélkili latogatisara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgélatok az igazgatlhelyettes altal eldre
engedélyezett idSpontban €s mddon térténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.

o Az Orakdzi szlinetek rendjét az arra beosztott pedagdgusok feltigyelik.

6.7 Az intézmény nyitvatartisa, az iskoldban tartézkodas rendje

Rendkiviili helyzet miatt killon _intézkedési tery keriilhet kiaddsra, melvben foglaltak
felitlivhatiak az__intézményben  tartézkoddas normdl _rendjét.  Kérjiik, honlapunkon
tdickozodjon az aktudlis eldirdsokrol!

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% ératdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig 20%
Oraig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben figyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7%°—15%.
ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani.

A szokasos nyitvatartési rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad
engedélyt.

A tanuldk feltigyelete 7.00 oratol biztositott az intézményben,

A tanitas 8% 6rakor kezdddik.

A tanitasi drak 45 percesek.

A tandrak napi €s heti elosztasat az 6rarend, a csengetési rendet pedig a Hazirend tartalmazza.

A délutani tevékenység (napkozi) 16.00 orakor ér véget, 16.00-18.00 oraig feliigyeletet
biztositunk tanuldink szadméra.

Az intézmény dolgozdi feladatuk ellatdsanak idejére tartdzkodnak az iskola épiiletében.
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A kozoktatdsi intézménnyel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban, illetve tanuléi
jogviszonyban nem 4&llé személyek vagyonbiztonsdgi okok miatt, valamint a tanuldk
mindennem{i biztonsiga érdekében csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az éplilethen. Az épiiletbe valé belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell
magukat. A beléptetd rendszerben tdrténd regisziracid soran rogzitésre kertil a belépd személy
neve, a belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

6.7.1 Ugyeleti rend
6.7.1.1 Portasigyelet

Szorgalmi idében 6°-20% 6ra kdzott az alabbiak szerint:

e 6%-7% 6ra kozstt a hazmesteri feladatot ellaté személy;
o 7%.20% bra kozott a portas latja el

s A nyéri iigyeleti napokon 8%-15% éraig a portds vagy az iskola gondnoka vagy kisegité
dolgozéi tartanak portai ligyeletet.

6.7.1.2 Folyosd figyelet (csak szorgalmi idében)

o 7°%-8% 6ra, valamint a tanérak kozotti sziinetekben a tanitok és a tandrok az iigyeleti
beosztas szerinti helyen €s idében tigyelnek.

6.7.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem Al}6k belépési és bent tartézkodasi rendje

6.7.2.1 Az intézmény litogatdsdnak rendje

o Az intézménybe idegenek csak az intézmény rendes nyitvatartdsi idején beliil,
személyazonossidguk igazoldsa utdn, az gyeletes portas kell6 tdjékozdddsa utdn, kiilén
engedéllyel léphetnek be. Benntartdzkodasuk soran kotelesek betartani a mindenkori
jarvényligyi és egyéb okbdl életben 1év elbirasokat. A litogatd kételes megnevezni a
felkeresni kivant személyt, és megjeldlni jovetele céljat, a latogatds varhatd idtartamat.
Elézetesen bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogatd érkezésérdl a portds értesiti
a meglatogatottat, aki - ha a vendéget fogadni tudja - a portdig a vendége elé jon, és az
ott tartézkoddsa alatt végig kalauzolja és figyelemmel kiséri, majd a latogatas
végeztekor a portaig visszakiséri.

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

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles elézetesen a portdn bejelenteni, ha vendég
(szuld) érkezésére szamit. Haromnal t6bb vendég egylittes érkezése esetén kotelezd az
igazgatonak is elézetesen bejelentést tenni.

e Az intézmény helyiségeinek hasznélatirdl az alapfeladat ellatasthoz szilkséges
mértékben az igazgatd dont. Egyéb esetekben a fenntartoval kotstt bérleti szerzddésben
meghatarozott feltételek mellett lehetséges az intézmény helyiségeinek igénybevétele.

53



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest XVI. Keriileti
2025. oktober 1- Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Az SzMSz alkalmazdsa szempontiabdl idegen:

o minden természetes személy, aki nem k&znevelésben foglalkoztatottja az intézménynek,
valamint nem 4&ll egyéb munkavégzésre iranyuld, illetve tanuldi jogviszonyban az
intézménnyel, fenntartdval, Keriiletgazda Szolgaltatd Szervezettel;

e az idegenek kozil specidlis idegennek mindsil az intézménnyel tanuldi jogviszonyban
&l16 tanuld sziildje, torvényes képviseléje, valamint a hivatalosan megjelélt értesitends
hozzatartozo - a tovabbiakban sziilé -, aki ezen mivoltdnak kelld igazoldsa utdn, a portas
vagy mas kisérd ellendrzése nélkiil tartozkodhat meghirdetett esemény: sziil6i értekezlet
esetén, az intézmény erre kijelslt teriiletén; valamint az iskoldban szervezett myirotr
rendezvény esetén az erre kijelolt teriileten.

o Az egyéb helyiségeket, illetve a nevelbtestiilet szamara kizarélagosan rendelkezésre
allé helyiségeket a sziilé (is) csak az igazgatd, illetve a felelés vezetd, vagy a
neveldtestiilet valamely tagjanak engedélyével latogathatja.

6.7.2.2 Szankcidk

e Ha a sziil6 az el6bb emlitett szabdlyokat megszegi, az intézmény barmely alkalmazottja
- figyelmeztetés utdn - jogosult a sziilét az intézmény érintett helyiségeibé! kiutasitani
¢s ellene a szitkséges hatosagi eljarast kezdeményezni.

s Az egyéb engedély nélkil benntartdzkodd idegenek eltavolitisa érdekében szikség
esetén alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabilyokat, illetve sziikség
esetén kérni kell a rendérség kdzremikddését. Az illetékteleniil bent tartézkoddval
szemben intézkedésre — figyelmeztetés utdn - az intézmény barmely alkalmazottja
jogosult és kiteles!

6.7.3 A vezetdk nevelési oktatédsi intézményben valo benntartézkodisanak rendje

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. Emnnek érdekében, a tanuldk jogszerii
benntartézkodasanak ideje alatt, Ugyeletes vezetd biztositja ennek megvaldsulasat. Az
ligyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén a megbizott munkakozdsség-vezetd az iigyeleti
feladatokat ellatd személy.

6.7.4 A tanitasi, képzési id6

A szorgalmi iddt tanévenként miniszteri rendelet szabalyozza. Az elméleti tanitasi orakat a
20/2012.(VHL31.) EMMI rendelet 16. § (1),(2) alapjdn szervezziik. A tanitisi ordk 45
percesek.

6.7.5 Orarend

Az orarendet a tantdrgyfelosztas alapjan az igazgato altal megbizott pedagdgus késziti el.
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6.8 A tanéran kiviili foglalkozdsok célja és szervezeti formai

A tandran kivili foglalkozdsok célja a tandrdkon szerzett ismeretek bévitése, miivészeti, és
szépérzék fejlesztése, tehetségek kibontakoztatdsa, és a lemarado tanulok felzarkoéztatdsanak
eldsegitése. Célunk tovabba, hogy a gyermekek érzelmileg biztonsigos kérnyezetben
kortarsaikkal, ugyanakkor felnétt iranyitdsa és feltigyelete mellett jatszhassanak,
sajatfthassanak el szdmukra hasznos tudést. A tanordn kiviili foglalkozdsokat mindig az el8zé
tanévben, valamint a tanév elején felmért igények alapjan inditjuk.

e Az intézményben az aldbbi, tandérdn kiviili szervezett foglalkozasi formék vannak:
napkozis foglalkozdsok, tanuldszoba, felzarkéztatd és fejlesztd  foglatkozdsok,
szakkorSk, énekkar, =zenei oktatds, sportkér, tanulményi é&s sportversenyek,
tanfolyamok, kényvtarlatogatas.

e A fenti, tantargyfelosztiasban tervezhetd foglalkozasok helyét és idStartamat az
Orarendet készitd, igazgaté 4ltal megbizott pedagbgus rdgziti a tandéran kivili
orarendben, terembeosztassal egyiitt,

e Aziskola ltal szervezett foglalkozasokrdl naplét kell vezetni a KRETA rendszerben.

6.8.1 Napkézi, egész napos oktatas

A napkozis foglalkozas a tanérékra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltdltésének szintere. A napkdzis foglalkozésrdl tdvol maradni csak a sziild altal irt kérelem,
valamint, az intézmény vezetdjének hatdrozata alapjan lehet. Alkalmi esetben az {izend
flizetbe irt sziiléi kérelem és a délutanos neveld engedélyével szabad. A napkézis és egész
napos foglalkozis a tantargyfelosztissal 6sszhangban 1évé heti rend alapjan a pedagdgus
vezetesevel, kijelSlt teremben térténik. A napkoziben és az egész napos oktatisban Grakat
latogatni engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra csak az igazgaté (tavollétében az igazgatOhelyettes) adhat engedélyt. A
foglalkozasok megkezdésiik utan nem zavarhatok. A napkézis foglalkozéas az utolsd tanitisi
orat kovetden kezdddik és 16 drakor fejezddik be.

Az egész napos oktatdsi forma a gyermekek szdmdéra 8-16 ordig kotelezd benntartézkodés
mellett térténik. Ez id6 alatti hidnyzasok igazoldsa a tandrai hidnyzisok igazolasi rendjének
megfeleld.

6.8.2 Tanuldszoba

A tanulészobai foglalkozasokat a felsé tagozat — elsGsorban 7-8. évfolyam - tanuldi szadméara
szerveziink. A tanul6 gyenge tanulményi eredményei és a szaktanirok véleménye, javaslata
alapjan a gyermek tanuldszobara kételezhets. A tanuldszobéara jaré tanuld hidnyzésat orvos,
szlld ésfvagy osztalyfondk igazolhatja. A foglalkozasokrdl vald tavolmaradis feltételei a
napkdziével azonosak.

6.8.3 Szakkirsk

Szakkoroket a tanulok érdeklodéséts] fiiggben az iskolai tantdrgyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakdzosség-vezet6k javaslata alapjan inditunk. A szakkérok
vezetdit az igazgato bizza meg. A szakkorok téritésmentesek. A szakkorbe jelentkezéshez
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sziiléi hozzajarulas sziikséges, amelyet a szild a kiadott tdjékoztatdlap, valamint a sziiléi
nyilatkozat kitoltésével tesz. A jelentkezés egész tanévre szdol. A foglalkozdsok elére
meghatarozott tematika alapjan tSrténnek, errdl, valamint a latogatottsdgrdl szakkdri naplét
(e-napldban) kell vezetni. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanulé szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

6.8.4 Enelkar

Az énekkar a tantargyfelosztisban meghatérozott iddkeretben mikddik, az énekkarba vald
belépés &nkéntes, a koérusvezetd javaslatdra torténik. Az énekkarbol vald kilépést a sziilo
irdsban a korusvezetdtdl kérheti egy évben egyszer.

6.8.5 Sportkér

A tomegsport, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyUjt lehetGséget sportkdri
foglalkozasokon, versenycken wvald részvételre. Ezek a foglalkozdsok a tanév elején
meghatérozott iddpontokban é&s helyszineken pedagdégus vezetésével torténnek. A
foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol napldt kell vezetni.

6.8.6 Unnepélyek

Az iskola linnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves Munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséert felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a
Hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfelelé sltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

6.8.7 Tanulmanyi versenyek

A tanulmdnyi és sportversenyeken vald részvétel mindenki szaméra lehetséges, de
intézményen kivil az iskolankat csak az a tanuld képviselheti, aki kiemelkedd
teljesitményével és megfeleld magatartasdval arra érdemes.

6.8.8 Hazi bajnoksdgok, vetélkeddk

Az ,Arany napok™ keretében évente egy alkalommal osztdlyok kozotti vetélkeddt, a
Didksport napja alkalmabdl osztalyok kozotti sportversenyeket tartunk, a komplex
mozgasprogram keretében igyeksziink minél tobb csaladi sportversenyt tartani, amelynek
tartalmi és formai részleteit az aktudlis iskolai munkaterv tartalmazza.

6.8.9 Tarfolyamok

A tanfolyamok téritéskdtelesek és 16 ora utan szervezhetok, oly modon, hogy az egész napos
oktatdsban részt vevo tanulok is igénybe tudidk venni tandran kivil.

6.8.10 A kitelezd tanuldsi idén til igénybe vehetd egyéb szolgaltatisok

e reggeli és délutani tgyelet;
e tornaterem hasznalat didkok részére;
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e iskolai étkeztetés;

e iskolai kényvtarhasznalat

7. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkér, valamint az
iskola vezetése koziotti kapcsolattartis formai és rendje

7.1 A mindennapi testedzés formai

Az iskoldban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

e tdmegsport Orék;
o iskolai sportkérsk;

o tanitds utdni pihenésként alkalmazott sportjatékok;

(]

sporttal kapcsolatos szakkorok, tanfolyamok;

@

mindennapos testnevelés

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziir6vizsgalat alapjan
kdnnyitett vagy gyogytestnevelési drara kell beosztani. A gydgytestnevelési Orakat a
pedagégiai szakszolgalat feladatainak ellatdséra kijel6lt kozoktatasi intézményben szervezik
meg a foglalkozast tartd gyogytestnevelsk.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mds fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési drakon
vagy mozgasjavitd foglalkozason.

7.2 Az iskolai sportkdr

A sajat munkaterveben részletezett médon mikadik. A sportkdr vezetdje, illetve az intézmény
igazgatdja rendszeresen tajékoztatjdk egymést az iskolai sport kérdéseirsl. Az intézményben
miikdd testneveld tandrok bevondsival legalabb évente kézos értekezletet tartanak.

Az iskola €s a didksportkor vezetése kozotti kapesolattartds alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, lehetéségeihez mérten biztositja
a szilkséges erbforrasokat €s a megvaldsitashoz szitkséges feltételeket. A didksportkdr elndke
a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrol sz6ld beszdmoléba, megjelenit az iskola honlapjan.
Egyebekben a didksportkor vezet&jével napi operativ kapesolatot tart az intézmény vezetéie.
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8. Az intézmeény létesitiménveinek és helviségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelds:
o atilz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért;
o akdzdsségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért;
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért;

o az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodasért

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtarat, tornatermét, sportpalyajat,
miflives palyajat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a
valaszthato tanitasi 6rdkon haszndlhatjdk. A foglalkozasokat kévetben — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartd pedagdgus felligyelete mellett ~ lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznélatdnak
rendjét a Hazirend tartalmazza, amelyek betartisa tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelezé.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertirak bezérdsa az drét tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi drakat kévetben —
a technikai dolgozok feladata.

A Didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja a DOK vezet6 tanar feliigyelete mellett.

9. A dohdnyzdssal, e-cigarettaval, egvéb dohanvzast imitald
eszkizokkel kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarattol szamitott 5 méteres tdvolsagon
beliili teriileteket -, 2 munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak/e-
cigarettit/dohanyzast imitalé eszkdzt nem hasznalhatnak. Az intézményben és az iskoldn
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamaéra a dohinyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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A fentiek betartasaért felelos személy: a kisér6 pedagogus.

10. A tanuldébalesetek meselézésével kapesolatos feladatok

Az ezzel kapesolatos tanuloktol elvart feladatokat a Hazirend tartalmazza.

10.1 A pedagdgusokra venatkozé intézményi védé, 6vo elbirasok

Az elsé tanitasi napon, az osztilyfénoki 6rdn ismertetni kell a tanulékkal az iskola
kémyekére vonatkozd kozlekedési szabilyokat, valamint az egészségitkre és a testi
¢pségitkre vonatkozd eldirasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat, rendkiviili
esemény esetén teenddiket, a menekiilési Gitvonalat, valamint a foglalkozasokkal egyiitt
jaré6 veszélyforrdsokat az adott foglalkozas els6 ordjan. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentaini kell a naplokban.

Kiranduldson és intézményen kiviili programok esetén, tanitasi sziinetek elétt minden
alkalommal fel kell hivni a tanulék figyelmét a lehetséges veszélyforrasokra, azok
elkertilésére.

Az intézmény vezetSinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

A pedagdgusok a balesetveszélyes tantdrgyak (kémia, fizika, testnevelés, technika és
tervezés, Uszas) tanitisa elStt felhivijdk a figyelmet a balesetek megel6zésére, a helyes
viselkedés megtartasara, kialakitasara.

Folyosoi fegyelem megszilarditasiaért minden tandr/tanitd felelds.

Az utolsé foglalkozast tarté pedagdgus gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az osztalyt
tisztdn hagyjdk el. Ezt kovetSen ellendrzi a vizcsapok elzarasat, villanyok leoltdsét,
ablakok becsukasat és tavozaskor bezarja a termet.

A tantermekben, tornateremben, és szdmitogépteremben csak tanari felligyelettel
tartézkodhat tanuld.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapesold,
ablaktorés, sériilést okozhatd pad, szék, targy, kidllo szég stb.) a dolgozd kételes
azonnal jelenteni az intézményvezetésnek, vagy az iskolatitkdrnak, és a karbantarté felé
intézkedni a hazilag javithaté munkdk elvégzésére.

A tanulok felligyeletérol folyamatosan gondoskodik a szakkéri és sportfoglalkozasok
ideje alatt az azt tartd tanar.

Tanulmanyi kirdnduldsokon, egyéb intézményen kivili rendezvényeken a tanuldk
folyamatos  feliigyelete  elengedhetetlen,  valamint  figyelmiik  felhivasa
veszélyhelyzetekre, a helyes magatartasra.

A technikai feladatokat elldtdé dolgozok a munkajuk sorin észlelt barminemil
rendellenességet kotelesek haladéktalanul jelenteni az intézményvezetésnek, &s
amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt azonnal megsziintetni (pl. betdrt ablakbol
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kiszedni az tivegszilankokat, kiszakadt kapcsoldt szigeteld szalaggal leragasztani,
kismlstt folyadékot feltéroini stb.).

e Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles baleset esetén elsdsegélyt nydjtani, a
balesetet okozd veszélyforrast téle telhetéd modon azonnal megsziintetni.

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

o A tanuld szitleit értesiteni kell, ha lehet, 0k kisériék el vagy menjenek gyermekiik
atan az orvoshoez. Amennyiben ez nem megoldhatd az intézmény delgozdja kiséri
el a tanuldét orvoshoz, haza vagy a mentovel.

e Az intézmény igazgatojanak minden balesetet ki kell vizsgalnia, ami az iskolaban
tortént. Tisztaznia kell a kivalté okokat, az elkeriilés lehetséges mddjait, a szitkséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

10.2 A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

10.2.1 Az intézmény vezetGjének feladatai

e ecllendrzi, hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idbtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

e cllendrzi, hogy csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhat6 szamitdgép;

o kibdviti a krénikusan beteg, sulyos allergidval (orvos altal igazolt), l-es tipusd
diabétesszel €18, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjén a biztonsagi el6irasokat

10.2.2 A pedagégusok feladatai

e haladéktalanul jelzik az igazgato felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzéséért az
igazgat6 felelds;

e gondoskodnak a tanuldk biztonsagardl

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

o a munkateriiletén fokozott 6vatossdggal jarjon el, lgyelve a gyermekek biztonsigara,
testi épségére;

s a veszélyforrast jelentd munkahelyet mindig zéarja stb.

Az iskola minden dolgozdja szdmdra balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani
minden tanév elején. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalék alafrdsukkal igazoljak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottd! eltéré kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatsst a foglalkozast vezetd pedagdgus
koételes elvégezm és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kételezs. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az ordjan/foglalkozisan tortént balesetet, mulasztist kévet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsdt és a kormdnyhivatalnak térténd megkiildését az
iskolatitlkar végzi.

A pedagogusok a tanitdsi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak killén engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitisa az igazgatd
hatéskére, aki sziikség esetén szakember altal kiadoit véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozdk a
tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

Az intézmény alkalmazottai csak az intézmény allomanysaban 1év6 eszk6zoket hasznalhatjsk.
Idegen eszkoz behozatala, hasznélata minden esetben igazgatdi engedélyhez kotott.

11. A rendszeres egészségiigvyi feliigvelet és ellitas rendje

Az iskolaban biztositott rendszeres egészségligyi sziirések megszervezését az igazgatd, az
egeészsegligyi szolgalattal kézdsen végzi. Ehhez minden tanév elején egyeztetést koveten
beszerzi az Iskola-egyészségligyi Szolgalat munkatervét. Ezek alapjan az iskolaorvos és a
védénd minden évben elvégzi:

o arendeletekben meghatarozott sziirévizsgalatokat (latas, hallas, mozgasszervi
rendellenességek, golyva) .

e oltasokat
Az esetlegesen kisziirt problémakat jelzik a tanul6 torvényes képviseléje felé, a tovabbiakban
folyamatosan kovetik a gyermek allapotanak valtozasat.
A rendszeres fogaszati ellendrzést évi egy alkalommal a Kertvarosi Egészségiigyi Szolgalat
keretein beliil gyermekfogorvos végzi.
A vizsgalatokrdl és oltdsokrodl az iskolai véd6nd tajékoztatja az érintett sziilket a KRETA
rendszer, szamdra fenntartott feliiletén keresztiil.

12. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakézisségei

12.1 Az intézmény nevelbtestiilete

A nevelltestiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
déntéshoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési
foglalkoziatotti  jogviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd munkat kézvetleniil segitéd
munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a neveldsi
- oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezb és
javaslattevé jogkdrrel rendelkezik.
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Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtdr kdzremikodésével kolesdnzés forméjaban
megkapjdk a munkédjukhoz szitkséges tankényveket é€s egyéb kiadvanyokat. Az igazgatd
déntése alapjan a pedagogusok munkajukhoz laptopot kaphatnak. Ezek allapotéért, az eszkoz
megfeleld hasznalataért az atvevd személy felel. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok és
mas informatikai eszkdzsk iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturdlis mlsorban t6rténé hasznélatakor.

A pedagogusok ismereteik bovitéséhez, iskolai munkajukhoz kapcsolédd tevékenységilikhoz
szabadon hasznalhatjak az iskolai internetet. Tandrdra csak az adott szaktdrgyhoz szorosan
kapesolddé, a gyerekek életkordnak fejlettségének megfeleld anyag vihetd be.

12.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

12.2.1 AHandé értekezletek a tanév soran

A tanév sordn a nevelGtestillet az alabbi allando értekezleteket tartja:
o tanévnyitd, f€lévi, tanévzard értekezlet;
e félévi és év végi osztalyozo konferencia (tagozatonkénti bontdsban);
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal);
e nevelési értekezlet

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
12.2.2 Rendkiviili neveldtestitleti értelezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémadinak,
fontos oktatdsi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvéaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld Ertekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesitd) ir ala.

12.2.3 Osztilyértekezletek

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykézdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értckelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénoksk
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

12.2.4 Tanévnyits, félévi, tanévzdr) értekezletek

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban/februdrban a félév zarasat kévetden félévi
értekezletre, jUniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés
altal kijelolt idépontban — osztalyozd értekezletet tart a nevelGtestiilet.
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Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozéiat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestlileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat
felmentést.

A nevelGtestiilet dontéseit s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével — nyilt
szavazéssal €s egyszerl sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlBsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagiba
kertilnek. '

12.3 A nevelétestitlet szakmai munkakézosségei

A szakmai munkak§zdsségek funkcié szerint alakultak, igy feladatkoriiket ezek mentén
Onalldan alakitjadk ki. Munkatervitk kialakitidsa sordn figyelembe veszik az intézmény
Pedagégiai Programjaban megfogalmazott célokat, feladatokat, hagyomanyokat.

A koznevelési t6rvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjdnak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A
munkak&zSsség alapfeladata a palyakezd$ pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandrdnak megbizdsira. A munkakdzdsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a
szobeli  szintfelmérések  lebonyolitisaban, valamint az  iskolai  héziversenyek
megszervezésében.

A munkakdzosségek vezetdit az igazgatd, a munkakdzosségek véleményének kikérését
kévetben 6t évre, hatarozott idére bizza meg. Az intézményben 6t munkakdzosség milksdik:
alsd tagozaton kettd: 1-2. éviolyam, 3-4. évfolyam, felsd tagozaton szintén kettd: Humén
munkak6z6sség és a Readl munkakdzosség, valamint az iskolat vertikalisan atszeld
Szabadidés, Oko- és Allatbarat munkakozdsség.

A munkakGzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlis biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd részt vesz a Teljesitményérétkelési Rendszer
intézményen beliili miikddtetésében, az altala iranyitott munkakszdsség tagjainak, megbizas
alapjan torténd értekelésében. A munkakdzosségek havi gyakorisiggal iiléseznek, melyrél a
vezetdk feljegyzést készitenek, amit az igazgaténak atadnak. A munkakézdsség-vezetd
legalabb kéthavi gyakorisiggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség
tevékenységérol, dsszeallitja a munkaksz6sség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a félévi

T

€s a tanev végi értékeld értekezlet eldtt a munkakszisség munkajarol.

12.3.1 A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhszdsibél fakaddéan a szakmai
munkakdzisségek feladatai a szakteriiletiikén beliil:

e szakmai, médszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat;
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e részt vesznek az intézmény oktatd-neveld munkéjanak bels6 fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités),

o a munkakdzosség-vezetdk részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében és a
teljesitményértékelési rendszer miiksdtetésével kapesolatos feladatok elldtasaban;

s egységes kivetelményrendszert alakitanak ki (a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése);

e kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyel ¢s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdnak
fejlesztése céljabdl;

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozo, javitd és szintfelmérd vizsgak
anyagat;

e az egyes tanuldk év végi osztdlyzatait az osztilyban tanitdé pedagdgusok kdzdssége
tekinti at az osztalyozé konferencian, az esetleges dontést a nevelbtestiilet rajuk ruhazza
at.

Az atadott feladatkrok mellett ellatjak az alabbiakat:

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a neveldk 6nképzéséhez;

o segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

e fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmaét, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o az intézménybe Ujonnan kertild pedagbgusok szdméira azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkdjat,
tapasztalatairél negyedévente referdl az intézmény vezetdinek;

e a munkakdzisség-vezetdt a munkakdzosség véleményének kikérése utan bizza meg az
igazgato;

e segitséget nyUjtanak a munkakdzosség-vezetdjének a munkaterv, wvalamint a
munkak&zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

e A tovibbképzésben résztvevd kollégak a képzés befejezését kovetd munkakdzdsségi
eértekezleten tdjékoztatast adnak a képzésen ethangzottakrol.

o Vezetdi felkérés esetén a teljes nevelbtestiiletiel megosztja a hasznos ismereteket.

e A szakmai munkakozosségek — 1-2., 3-4. évfolyamos, Humén, Redl, Szabadidés, Oko
és Allatbarat — munkatervitkben hatirozzak meg, hogy az adott tanévben melyik kolléga
milyen témaban vallal bemutatodrat.

Az truhazott feladatok megvaldsuldsardl, eredményeirdl a munkakézosségvezetok adnak
szamot félévi €s éves beszamoloikban.

A szakmai munkakézosség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni
e anevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasdhoz;
o a nevelést segitd eszkdzdk, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz;
e avizsgdk, szintfelmérések részeinek é&s feladatainak meghatirozasdhoz
o amunkakszisség-vezetd meghizisa eldtt.

12.3.2 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelbtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestillet dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg. Feladataik elvégzésérél minden
esetben értekezlet keretében tajékoztatjak az intézmény vezetdségét és a neveldtestitletet.
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12.3.3 A szakmai munkak8zisség-vezetd jogai &s feladatai

o Osszeallitfa az intézmény Pedagdgiai Programja és aktualis feladatai alapjén a
munkakdzisség éves munkatervét,

Iranyi(ja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozisség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatdé 4ltal kijelolt idGpontban munkakdzisség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl $s
tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.

o Tajekozédik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakézdsség minden tagjandl Ordt
latogat.

e Az igazgatd megbizdsdra a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabbd Oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az
intézmény vezetésének, ezek alapjan javaslatot tesz a pedagdgusok értékelésére/az
egyes terliletek pontozdsara.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkak$zosséget az intézmény vezetSsége elétt és az
iskolan kiviili keriileti szakmai megbeszéléseken.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzsség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvinitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Kelld iddt kell biztositani szdmdira a munkakozaésségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzdsség vélemeényét kéri az igazgato, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozddni a munkak6zdsség tagjainak véleményérdl,

11.3.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkakozosségek Az intézményi munkaterv OSsszeallitisa eldtt Osszevont
értekezletek keretében egyeztetik programjukat, javaslatot tesznek a 4 nevelés nélkiili
munkanap programjara.

A 3. ¢s 4. évfolyamon miik$dd munkakdzosség a Human és Redl munkakozosségekkel szoros
egylittmiikddésben alakitja ki a 4. évfolyam végét lezaré év végi felmérést, ezzel is
elékészitve tanuldinkat a felsd tagozat elvéardsaira. A tanftasi év kezdete elétt az érintett
munkakdzOsségek (3.4.-es és felsés) szakmai megbeszélés keretében 4tadjak-atveszik a felsd

rooa

tagozatba I€pd osztalyokat.

A munkakOzésségek segitik egymdas munkajat az iskolai szintli rendezvények tervezése,
szervezeése, eldkészitése soran.

A nevelbtestiiletbe tartozé pedagégusok mindegyike tagja valamelyik munkakézosségnek.
Nevel6-oktaté munkénk eredményessége nagymértékben fligg attdl, hogy Pedagdgiai
Programunkban megfogalmazott célokat az egyes kozdsségek a maguk szintéjére lebontva
hogyan tudjdk munkéjuk részévé tenni. A vezetSség tdmogatja, hogy az alsd és a felsd
tagozaton rendszeresen tartsanak Osszevont munkakdzdsségi értekezleteket, elésegitve ezzel
az egyes teriiletek harmonikus egylittmiikodését. A SzabadidSs, Oko és Allatbarat
munkak6zdsség a teljes intézményt 4thatja, tagjai kozil tSbben valamelyik masik
munkakozisségben is tevékenyen részt vesznek, ezért a megfeleld informéacidaramlas
biztosttott.
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13. Apedagédgiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézményben stratégiai alapdokumentumok alapjan térténik a belsd ellenérzés.

A Dbelsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatdo munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltdrdsa idében torténjen, mésrészt
fokozza a munka hatékonysagét, harmadrészt alapot teremt a Teljesitményértékelési rendszer
mikddtetéséhez. Az ellenbrzések sorén feltart informaciokat felhasznaljuk az iskola stratégiai
és operativ dokumentumainak elkészitésénél, modositisanal.

13.1 Szervezése

A folyamatos belsé ellenbrzés megszervezéséért, hatékony mikasdéséért az iskola igazgatdja
felelds, aki az ellentérzés megvaldsitisdba bevonja az igazgatéhelyettesek mellett a
munkakozdsség-vezetdket, bizonyos terlileteken az osztalyfonskoket, gyermelkvédelmi
feleldst, csoportvezetbket is.

Az ellen6rzésekhez a kozremiikodok tervet készitenek a Teljesitményértékelés helyi
szabalyzatdban megfogalmazottak, a Pedagogiai program, az éves munkatervek
figyelembevételével.

A Dbejelentett ellenOrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

13.2 Altalanos kévetelmények

Az ellenbrzés:

e segitse eld az iskola feladatkdrében az oktatds-nevelés minél teljesebb megvalositasat;
e a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagogustdl az

eredményeket;
e segitse a mindségi szakmai munka ellatdsat, tovabba a belsé rendet, a kdzos tulajdon
védelmét;

e legyen a fegyelmezett munka eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
mikddése soran felmer(ild megalapozatlan vagy helytelennek mindstilé intézkedéseket,
hibakat, hidnyossagokat is;

o segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

o jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez

Az ellenbrzést végzik:

igazgatd;
igazgatohelyettesek;
munkakdzdsség-vezetdk;
a munkakozdsségek tagjai egy-egy feladatnél a munkamegosztas alapjan;
osztalyfonokok tantargyaikon, ill. osztalyaikon beliil;
e gyermekvédelmi felelds
A feleldstknek a teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszémolasi
kotelezettségiik az igazgatdhelyettesek €s az igazgato felé.

@ © ¢ 9 @
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Az ellendrzés teriiletel:

pedagogiai;

szervezési;

taniigy-igazgatasi;

idészakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések,

tanorak, tanoran kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések

e @ ®© @ @

Az ellenbrzés formai:

e Oralatogatas;

foglalkozasok latogatasa;

e dokumentumelemzés;

e eredményvizsgalatok, felmérések
e kérddives felmérések

Az ellenbrzések  alkalmaval a mindsitések sordn vizsgilt 9 kompetenciateriilet
megvalosulasanak formdit és szinvonalat, valamint a 18/2024. (IV.4) BM rendeletben
megfogalmazottakat vizsgaljuk belsé eszkdzeinkkel.

Az ellendrzéseket kovetden az érintetteket mind széban, mind irdsban tajékoztatni kell annak
eredményér6l. Ennek megvalésuldsaért minden esetben az ellendrzést végzd személy, vagy a
csoportvezetd a felelés. A Teljesitményértékelés keretében megvaldsuld ellendrzések
esetében a visszajelzés a rendeletben (18/2024. BM rend.) meghatérozottak szerint torténik.
Az oraldtogatasok megfigyelésének szempontjait az Eves munkaterv: Belsd ellenérzési pontja
tartalmazza.

Az ellendrzések eredményeit felhaszndljuk az intézményi dnértékelésben.

14. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendije

14.1 Az iskolakozdsség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok szilleinek, valamint az iskoldban
koznevelésben foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban foglalkoztatottak dsszessége.

14.2 Alkalmazotti kézsség

Az intézmeényben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (pedagbgusok, a nevels-oktatd
munkat kozvetlenill segiték) alkalmazottakbol, az Graaddkbdl, valamint a kdznevelési
dolgozokbdl 4ll

Az igazgatd — a megbizott vezetdk &s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakozosségek;
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o szliléi munkak&zdsseég;
o Digkdnkormdanyzat;
o osztalykdzisségek;

A Lkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottakat az alabbi mddokon
tajékoztatjuk az Sket érintd informacidkrdl:

" r

- szobeli: nevelbtestileti értekezletek, munkakszosségi értekezletek, kibovitett vezetdi
értekezletek, csoportos vagy szitkség esetén egyéni megbeszélések

- digitalis: az intézményhez digitdlis formaban érkezd tdjékoztatdsokat az igazgatd
jovahagyasat kovetden az ezzel megbizott személy tovabbitja az érintettek részére az
intézmény &ltal adott e-mail cimiikre. Ezen kiviil a tanulmdnyi rendszer (KRETA) is
lehetdséget teremt az informaciok ilyen jellegll tovabbitasara.

- Irésos: szikség esetén az kollégakat irisos formaban is értesitjiik. (kinevezésben
torténd maodositasok, j feladat kijeldlésekor, pontos feladat-meghatérozaskor sth.)

14.3 A Sziil6i Munkakézisség

Az intézményben miikodik a Szitléi Munkakozosség, amely képviseleti tton valasztott sziiléi
szervezet. A Sziléi Munkak&zosségbe minden szildi kozdsség 1-1 sziildi képvisel6t delegil,
akit a sziiléi kozosség legalabb 50%-a vilaszt meg. Ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

A Sziiléi Munkakoézdsséget az igazgatd ¢és az SZMK vezetdje, a kozdsség munkatervében
rogzitett idopontokban, illetve sziikség szerint hivja Gssze, ahol az igazgato tajékoztatast ad az
intézmény munkéjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és
javaslatait.

A Sziiloi Munkakozosség vezetdje kdzvetlen kapcesolatot tart az igazgatéval.

A Sziildi Munkakozdsségnek véleménvezési jogkdre van:

a Munkaterv, ezen beliil az iskola 4ltal befolyasolhat6 tanév rendjével kapesolatban;
az SzMSz sziiléket érintd rendelkezéseirdl;

a Hazirenddel kapcsolatosan;

HPP elfogadasakor;

az iskola életét meghatdrozd dontésekkel kapesolatban;

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasa eldtt;

a kdnyvtar miikodésére vonatkozo szabatyok elfogadasaban;

a sziildket anyagilag érinto {igyekben

e & 0 © @ @ 6 O

Diontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti €s milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi);

e a sziiléi munkakodzdsség tevékenységének szervezése
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A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eléirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdia felelds.

14.4 A Diakénkormanyzat

A Didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A Didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s milkodési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak mdodjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A milkédéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A Diédkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a Didkénkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miik6dési
szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkdnkorméanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A Didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdimogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatira — az igazgaté biz meg hatirozott,
legfoliebb oOtéves idétartamra. A Didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkézgytlést tart, melynek Osszehivasdt a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A Didkénkormanyzat szervezeti és mlikédési szabalyzatat az intézmény belsd miikddésének
szabélyai kozott kell 6rizni.

A Didkoénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai 8zMSz jogszabdlyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt;

a tanuloi szociélis juttatdsok elosztési elveinek meghatdrozdsa elétt;

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor;

a Hazirend elfogadésa el6tt

a tanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalinal,

a tanulék helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadisdhoz, a

tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

o az iskolai sportkér -~ a munkaterv részét képezd - szakmai programjinak
megallapitasidhoz,

e az egyéb foglalkozés formainak meghatirozaséhoz,

e akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsahoz,

o azintézményl SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

e & 9 @ H 0

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

szabalyozott mddon ki kell kérni.

A velemények irdsos vagy jegyzGkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
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14.4.1 A diakdnkormdnyzati szerv, a didkkeépviseld, valamint az iskelal vezeték kizdtti
kapesolattartas formdja és rendje

A kapesolattartas forméi:

e személyes megbeszEles;
o targyalas, értekezlet, gyllés, didkkdzgyiilés;
e irdsos tajékoztatdk, dokumentumok atadésa

Az iskolai vezetdk a kapesolattartas soran:

o atadjak a didkdnkorményzati szervnek, illetve képvisel6jének a Didkdnkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

o a dokumentumok értelmezéséhez szitkséges tajékoztatdst, felvilagositast kérésre
biztositjak;

¢ megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

e a Didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukddtetése, illetve a tanuldkkal kapcesolatos déntések soran

A Didkkdnkorméanvzat, illetve didkképviseltk a kapesolattartis soran:

e gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasardl;

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtadk, s az az intézmény mikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

o gondoskodnak az igazgatd megfelelé tajékoztatasarol (irdsbeli meghivé) a
Didkdnkorményzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairdl

14.4.2 A Diakénkormadanyzat mikodéséhez szitkséges feltételek

Az intézmény biztositja a Didkdnkormanyzat miiksdéséhez sziikséges feltételeket.

Az mtézmény a mikddes feltételeként biztosit:

e a Didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget;

e a Didkonkormanyzat mikddéséhez sziikséges berendezési targyakat;

e illetve a mikodés anyagi tamogatésat, az fjrahasznosithaté hulladékok gylijtése soran
befolyd pénzbol.

14.5 Az osztalykoztsségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
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Dontési joekdrébe tartoznak:

e kiildottek delegaldsa az iskolai Didkénkorméanyzatba;
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykOzosségek vezetdje: az osztilyfdndk. Az osztalyfénskst —munkakozdsségek
vezetdivel konzultalva ~ az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusdban, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

14.6 A szitlok, tanuldk, érdekiédék tajékoztatasdnak formai

14.6.1 Sziiloi értekerletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként hirom sziiléi
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild probléméak megolddsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziiléi munkakdzisség elndke rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat Sssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat ssze.

14.6.2 Tanari fogadddrik

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelslt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoordt. A fogadédérak idGtartama 120 perc, amelyre a sziildknek
elézetesen, frasban kell bejelentkezniiik a KRETA rendszeren keresztill. Az adott pedagégus
10 percig all egy sziilé rendelkezésére. Amennyiben a kijelslt idétartamban mér nem tud
minden érdek18dé sziild bejelentkezni, a pedagdgussal torténd eldzetes egyeztetés alapjan mas
iddpontban érdeklédhet gyermeke tovabbhaladasa feldl.

A szildk, torvényes képviselék tijékoztatisa a KRETA tanulményi rendszeren keresztiil
torténik. Ha a torvény alapjan a kiskord gyermek, tanuld adatai a sziild részére
tovabbithatdak, térvény eltéré rendelkezése hidnyaban a sziil6i felligyeleti jog gyakorldsatol
figgetleniil az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell. Az adatok nem tovéabbithatdak
azon sziilének, akinek a birésdg — a Polgéri Torvénykdnyvrél szélé 2013. évi V. térvény (a
tovédbbiakban: Ptk.) 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd lényeges
kérdésekben a sziiléi felligyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

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

Pedagégiai Program,

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,

Hazirend
Eves munkaterv

e @ e & e

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a kdnyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
Szakmai Alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
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Szakmai Alapdokumentum a www.idr.bu honlapon taldihatd meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

14.7 A kiils6 kapesolatok rendszere és formaja

14.7.1 Fenntartoval, mitkddtetével

Az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal, mint fenntartéval nagyon szoros és rendszeres az
egylittmitkddéstink. A kapcsolattartas személyesen, telefonon, és egyéb digitalis modokon
térténik, az intézmény igazgatdjan keresztiil.

A F6véaros XVI. kertileti Onkorményzatéval, valamint a Keriiletgazda Szolgéltatd Szervezettel
szintén kolesdénds egytttmitkddésen alapul a kapcsolatunk. A kapcsolattartids ezekben az
esetekben is személyesen, telefonon, digitalis €s postai Gton valdsul meg az intézmény
igazgatojan keresztiil.

14.7.2 Iskelaklkal

A kertileti altalanos iskoldkkal elsésorban vezetdi, masodsorban keriileti munkakdzisségi,
harmadsorban szaktanari szinten tartjuk a kapcsolatot.

A kozépiskolak koziil elsdsorban a kerilletben mikodd kozépiskoldkkal van mod
kapcsolattartasra. Az igazgatok kozotti kapesolaton til ez azt is jelenti, hogy a kertileti
kozépiskolaktdl rendszeresen visszajelzést kapunk hozzajuk beiskoldzott volt tanuldink
eredményeir6l. Beiskolazassal, tovabbtanuldssal kapcsolatban készségesen 4llnak
rendelkezéstinkre tdjékoztatassal, mi pedig szivesen latjuk képviseldiket a nyolcadikosok
szamara szervezett tajékoztatokon. A kozépiskolaktdl kapott visszajelzéseket felhaszndljuk a
pedagogiai munka tovabbi tervezésében, fejlesztésében.

14.7.3 Ovodikkal

A korzetiinkbe tartozd oOvodas kord gyermekek altalaban 2 kozeli 6vodabdl érkeznek.
Mindkét évodéval intenziv, régi hagyoményokra épiilé kapcesolatot tartunk fenn. A kapesolat
folyamatos fenntartasat az alsé tagozatért felelGs igazgatéhelyettes biztositja.

Egyiittmkddési formak:

tanév eleji sziildi értekezleten vesziink részt az dvodaban;

a tanév els6 negyedében szakmai napot szerveziink az dvéndk részére;
az Ovodasok sziileinek nyilt 6rakat tartanak a leendé elsés tanitok;

a leends els6sdknek jatékos ismerkedod foglalkozasokat szerveziink;

a leendb elsésok szileinek sziildi értekezletet tartunk;

a taniton6k az dvodakban foglalkozasokat latogatnak;

a tanitondk és az ovonodk atadjak - atveszik a leendd elsbsoket;

e & ® @ @ @ 9
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o Mikulds misorral, sportfoglalkozissal, egyéb programokkal kedveskediink az
6vodasoknak.

14.7.4 Intézményi tanaccsal

A t0rvényi elbirdsoknak megfeleléen iskoldnkban is mikodik az Intézményi tandcs, mely
harom tagbdl all. Egy 6t az intézmeény, egyet a sziildi szervezet, egyet pedig az énkormanyzat
delegal. A Tanacs minden évben minimum 3 alkalommal {ilésezik. Ezekre a megbeszélésekre
az elndk hivja dssze a tagokat, az intézmény vezetdje mindenkori meghivott.

14.7.5 Egyéb intézményeldel, szervezeteklel, sajtéval

Az intézménnyel kapcsolatos mindennemii képviseletet az intézmény igazgatdja 14t el. O
jogosult egyiittmitkodéseket kezdeményezni, megkeresésekre valaszolni, iskolat érintd
kérdésekben hivatalosan nyilatkozni. Ezt a jogat frasban ruhdzhatja 4t, tartos tdvolléte esetén e
szabalyzatban lefrt helyettesitési rend 1€p életbe.

XVI, kerileti Rendérkapitdnysag

Az iskolarendérén keresztil részt vesziink a kapitinysdg altal a tanuldk részére szervezett
prevencios programokon,

Févérosi Pedagdgiai Szakszolgalat XVI. Keriileti Tagintézménye

A tanulasi nehézségekkel kitzdd gyerekek részképesség €s egyéb vizsgalatai miatt rendszeres
a kapcsolatunk a Nevelési Tandcsadoval. Ezekben az esetekben a hivatalos dokumentumok
megkiildése érdekében levél Utjan torténik a kapesolattartés.

A gyogytestnevelési feladatok elldtdsa miatt a tanév elején a beiratkozott tanulokrél, félévkor
€s év végén az érdemjegyekrdl kapunk tajékoztatdst.

Kertvarosi Egészséotiovi Szolegalat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulék iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Févaros XVI. Keriileti Onkormdnyzat
thmogatasaval a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos;
e az iskolai véddnd;
e iskolafogaszatot ellatd orvos

Az iskolaorvos munkéjénak fitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval., A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban. Az iskolai véddné koordinatori jogosultsiggal rendelkezik a KRETA védénéi
feliilletén, igy a szilkséges vizsgalatokrdl kozvetleniil értesiti az érintett sziiléket.
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Napraforgo Csalad- és Gvermekjoléti Kozpont

A gyermekvédelmi feleldssel egytittmiikddésben, az intézmény igazgatdjinak bevonasaval, az
osztalyfénokok jelzése alapjan a raszoruld gyerekek, csalddok anyagi, erkdlesi, jogi
megsegitése a feninevezett intézmény munkatérsaival kdzdsen torténik. Csalddon beliili
problémak  esetén, valamint a tOrvényben meghatarozott esetekben  jelzési
kotelezettségiinknek eleget téve irdsos formaban tartjuk a kapesolatot. Sulyosabb
helyzetekben részt vesziink az esetmegbeszéléseken is. A szocidlis segitdi szolgalat
bevezetésével Gjabb kapcsolodas pont alakult ki.

A tartds gydgvkezelés alatt all6 tanuld egészséolioyi ellitdsat biztositd eodszséeiiovi
szoloaltatdval vald kapcesolattartas:

Tartds gydgykezelés alatt 8116 gyermek, tanuld: 2z a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi elldtisa az egészségiigyrdl 52916
1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a szerinti 4ltalinos jardbeteg-szakellatdsban vagy az Eiitv. 91, §-a
szerinti Altalanos fekvobeteg-szakelldtdsban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitisi napot vérhatdan meghaladja, és emiatt tankitelezettségét iskoldba jarassal nem tudja
teljesiteni.

A tartds gydgykezelésre szoruld didkok oktathatésagardl, annak moédjardl, formajarsl a
gyermek gyogyulasa érdekében, szakorvos jogosult donteni. Errdl az érintett sziils irdsban
tajckoztatja az iskolat. Az iskola részér6l kijeldlt esetgazda minden esetben a tanuld
osztalyfénoke. Sziiléi beleegyezést kGvetden & tartja a kapesolatot az egészségligyi intézmény
szocidlis segit6jével, korhdzpedagogusidval. Az igazgatd és az osztalyféntk koordinaljak az
~Oktatdsi terv” elkésziilését. A tartds gydgykezelésben részesiild tanuld esetében a haladéds
nyomonkdvetése a KRETA naploban létrehozott ,Oktatdsi rehabilitdcios naplén”
(csoportnapld) keresztiil torténik.

Arpadfoldi polearok civil szervezddései

szivesen teszlink eleget az imnepi misorokra vald felkéréseknek, ezzel is gazdagitva,
szinesitve az arpadfoldi lakokozdsség életét.

Erzsébetligeti Szinhaz/Corvin Mivelddési Haz

Szivesen vesziink részt az altaluk szervezelt igényes és sokszinti programokon.

15. A tanuloval szemben lefolvtatott fegvelmi elidras részletes
szabalvai

A 2072012, (VIIL31.) EMMI rendeletben foglaltak, valamint a Nkt 58.§ alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljards minden esetben pedagdgiai célokat szolgdl. Meginditdsa a tanuld

terhére rott ktelességszegést kovetd 3 honapon belill torténhet meg.
e Fegyelmi eljarés tiz év alatti gyermekkel szemben nem folytathaté.
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o Tankdteles tanuld esetén a fegyelmi eljarés sordn nem szabhatd ki bintetésként az adott
iskoldban a tanév folytatdsdtdl vald eltiltas, és az iskoldbdl vald kizarissal is csak
rendkiviili, illetve ismétlédo fegyelmi vétség esetén sijthatd a tanuld.

e A fegyelmi eljards meginditasat megelGzben a kitelességszegéssel gyandsitott tanuld
sziilgje figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irdsban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehettségére.

o A fegyelmi eljards meginditdsardl minden esetben a tanulmanyi rendszeren és postai
uton keresztiil is tdjckoztatni kell a kiskord tanulé sziiléjét.

e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzi meg, amennyiben a sérelmet elszenvedd fél,
(kiskora esetén sziild) valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziiléje azzal
egyetért.

e Harmadszori kételességszegés esetén az egyeztetd eljaras clutasithatd.

o A sziild a postai tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil frasban jelentheti
be az egyeztetd eljaras lefolytatasa iranti igényét.

e Amennyiben az egyeztetd eljirast nem kérik, vagy az egyeztetd eljarisra vonatkozd
igény iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott 15 napon belil az egyeztetés nem
hozott eredményt, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e Ha az érintett felek az egyeztetd eljards soran frasban megéllapodnak a sérelem
orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az frdsbeli megallapodis mellékelésével
a fegyelmi eljarast legfeljebb harom hdnapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés
alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskort esetén sziil6) nem kérte az eljaras lefolytatisat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

o A fegyelmi eljards meginditdsarol az érintett tanuldt és sziil6t a tanulmanyi rendszeren
keresztiill é€s postai Uton is tijékoztatni kell a terhére felrSit kotelességszegés
megnevezésével, valamint a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelével egylitt/Nkt.58.§
(4)/. A postai értesitést a sziilének &s a tanulénak (kiilén-kiilén) a tirgyalds idépontja
elott legaldbb 8 nappal meg kell kapnia.

o A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat védekezését eldadja. A sziild részvételét minden esetben biztositani kell.

e A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hiromtagn
bizottsag folytatja le. A bizottsig az elntkét sajat tagjai koziil valasztja meg. A
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyzdkonyvezni kell. A bizottsdg az elnskét
sajat tagjai kozil vélasztja meg.

e A fegyelmi bilintetés megéllapitdsandl figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkGvetett cselekmény silyat.

o Az eljards sordn a Didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni

e A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

e A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harmine napon beliil- egy targyaldson
be kell fejezni.

e Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskorl tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hidnyédban tartdzkodasi
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helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatosag
szamdra is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A Rendelet 58.8
(1) lehetbséget teremt arra, hogy a hatirozat szdbeli kozlését a bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalassza.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szidlei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzdkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrdl frdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgaténak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
és sziildjének.

A fegyelmi tirgyalds jegyzkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokn hatirozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositisira az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelslni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kitelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamfitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kitelességszegést a tanuld kvette el.

A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kévetben a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskort tanuld esetén a sziilét, azzal a
tajékoztatdssal, hogy a tanulmaényi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a déntés
nem mindsil kézdlinek. A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil
postai uton is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziilGjének.

Végrehajtani csak végleges hatarozatot lehet.

A fellebbezés lehetdscégérol a hatarozatban értesiteni kell az érintett feleket.

o

15.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyantsitott

és a sérelmet elszenvedd koz5tti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eoveztetd eljards részletes szabalvait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg;
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° az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdia
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idGpontjardl és helyszinérdl, az egyezieté eljarss vezetésével
megbizott pedagbgus személyérél frasban értesiti az érintett feleket;

o az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei;

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irasos megbizdshan az
intézmény barmely pedagbgusat felkérheti, az 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 54.§
(2) szerint ez olyan személy kell legyen, akit mind a sértett, mind pedig a
kitelességszegd tanuld clfogad,

o a feladat ellatdsat a megbizand6é személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legalibb egy-cgy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a felek alldspontjinak kozelitése;

e az cgyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl frasos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alé;

o azegyeztetd eljarasban a megallapoddshoz 15 nap 4ll rendelkezésre;

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykoz8sségében kizdrélag tjékoztatisi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozétti nézetkiilonbség
fokozddasa;

o az cgyeztetd eljdrds sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

(LR g ———
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