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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan
miikddésének garantdldsa, a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.



e A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
e sziiléi szervezet
e didkdnkormanyzat
e Intézményi Tanacs

Az SZMSZ-t az igazgat6 a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntart6 hagyja jova.
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az igazgatd, aki — a kOznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és az
intézményi koordinatort. Kapcsolatot tart ¢s egyiittmiikodik a szakszervezetekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziildi kozosséggel, az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a
miukddésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak és munka torvénykonyve ald tartozo
alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve és a Puétv. torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato
munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segité vagy
egyéb munkakort betoltd mas alkalmazott.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor az intézmény
egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl
jegyzoékonyvet kell vezetni, a részvétel minden alkalmazottra kotelezo érvényii.

Nevelotestiilet

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyoz¢ értekezletet tart. A munkaértekezletek rendjét a munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottak
e pedagodgiai asszisztens
o iskolatitkar

e laborans
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Egyéb munkakort betolté alkalmazottak
e intézményi koordinator
e portas

karbantartd

kertész

takarito

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
iskola szervezeti dbraja mutatja.

Didkénkormanyzat (IDOK)

A tanuldk osztilyonként kiildottel képviseltetik magukat a didkdnkorményzatban. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt pedagogus segiti, akit az igazgatd biz meg. A
didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

Az IDOK 4ltaldban havonta iilésezik, de sziikség esetén barmikor dsszehivhaté. Az intézmény
egyik tanterme all rendelkezésiikre az ilések alkalmaval. A tanuld joga, hogy igénybe vegye az
iskolaban az oktatast szolgald eszkdzoket pl. konyvtar, tornaterem, sportudvar, sporteszkozok,
informatikai eszk6zok. Ezt tanari feliigyelettel, az egyes teremrendek betartdsaval,
meghatarozott iddpontokban teheti. Az IDOK sajat koltségvetéssel rendelkezik. Bevételét Gijra
hasznositasra alkalmas anyagok gytijtésébdl nyeri.

A diakok és a pedagogusok egyiittmiikodésének formai:

e A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, ill. az aktualis feladatokrol az
iskola 1igazgatdja, a didkonkorményzat felelés vezetdje ¢€s az osztalyfonokok
tajékoztatjak.

e Az intézmény vezetdje legaldbb évente egyszer a didkkodzgytilésen, valamint a
diakonkormanyzat vezetdségének iilésén, a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer
a didkdnkormanyzat vezetdségének iilésén és faliujsagon keresztiil, az osztalyfonokok
folyamatosan az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a didkokat.

e Atanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel.

e A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarodl az osztalytanitok,
osztalyfonokok ¢€s a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodésérdl,
e a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
¢ hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e aziskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol,
7
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
¢ a hazirend elfogadasa eldtt

Az iskolai didkonkorményzat véleményét — az Nkt. 48.§ (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal —

o atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egy¢b foglalkozés formainak meghatdrozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben

e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minésége, az Iskola hazirendjében

szabalyozott médon

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil61 szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az Intézményi
Tanacs sziikség szerint, de minden tanulmanyi félévben legalabb egy alkalommal iilésezik.
Osszehivasa az elnok feladata.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ a mindennapos szobeli és digitalis kapcsolattartas formajaban;

¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

¢ az alkalmanként sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdr megbeszéléseken;

e azigazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6z6sségek, az osztalyban tanitéd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran
kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytlések,
diakkozgytilés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és
a tanulok az IDOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogadodrakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze
az igazgato, az osztalyfonok ¢€s a sziiléi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott
1dépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A pedagogus és a gondviseld kezdeményezésére
egyéb idépontban is torténhet személyes fogadoora, idépont egyeztetése utan.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse a
diadkmozgalmat segitd pedagdgus, aki minden IDOK {ilésen részt vesz. A didkénkormanyzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és intézkedést igénylé esetekben az IDOK segitd
pedagogus tamogatasaval az iskolavezetéshez forduljon.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési struktiuraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Igazgato

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata altal raruhazott munkaltatoi jogot a kéznevelési intézmény kéznevelési
foglalkoztatottjai felett.

1. Munkaltatoi joga Kiterjed kiilonosen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténé
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihenénap, a heti pihen6idé engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

2. A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoéi dontések

meghozatalara, kiilondsen:

a) koznevelési foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgatd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizas adasara,

visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

g) a potlékok differencialasara.

3. Akdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért.

4. Az igazgat6 kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény milkodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
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tanulok és az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,

f) elokésziti a nevel6testiilet feladatkrébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii miikodésé¢hez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

K) a tankertileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év janius 30-
ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

[) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény koznevelési foglalkoztatottjait érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezen szerepldé adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza).

5. Az igazgatd nem utasithatd azokban az {ligyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket
jogszabdly hatdroz meg szamara.

6. A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérol és részletes szabalyairdl akoznevelési
intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata és a kdznevelési foglalkoztatott, illetve a
munkavallalé6 munkakori leirasa rendelkezik.

7. Az igazgato az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a KPTK SZMSZ-ben meghatarozott feladat-
¢és hataskorében gyakorolja a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések ¢€s a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira atruhazhatja, az
atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A kdéznevelési intézmény szervezeti és
miikddési szabdlyzata hatarozza meg a vezeték kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadményozasi rendet.
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8. A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd
jogosult.

9. Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben (69.§), a munka
torvénykonyvében €s a Puétv. tdrvényben raruhazott vezetéi jogkort, ¢és ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik:

az iskola teljes szervezete
Jogkore:

 gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott raruhazott jogkoroket,
* elsd fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak,

* szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsé rendjét,

» meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre (a fenntartdval vald
egyeztetés utan), levelezésre és alairdsra, az iskola képviseletére jogosultak korét,

* cllendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mikodését,

+ intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

* dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa aldl torténd felmentésérol,

* meghatirozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendii
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

+ kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat,

* kapcsolatot tart és egylittmiikodik a fenntart6 vezetdjével,

+ feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését,

+ gondoskodikaz eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢s hataridére torténd
tovabbitasarol,

+ kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

* kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét,

* biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat,

* irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez,

« gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszeri és folyamatos tovabbképzéséral,

» gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol,
+ gondoskodik a nemzeti  és iskolai  iinnepek munkarendhez
igazodo, meéltd megiinneplésérol,
* irdnyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
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* iranyitja a belsé vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat,

» gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérol, a
pedagégusok  kezdeményezéseinek felkarolasarol ¢és  tamogatdsarol, a
nevelOtestiileti  dontések  végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol,

» gondoskodik a didkkozgytilés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol,

* iranyitja az ifjusagvédelmi munkat,

» gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennival6it rogzitd
szabalyzatok végrehajtasarol,

* biztositja a sziil6i szervezet, intézményi tanacs, a didkonkorményzat
mukodésének feltételeit,

* iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus
beosztast — dolgozoinak tevékenységét,

+ az iskola dolgoz6inak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €s sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz,

« figyelemmel  kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a

tanulokozosség  €letét, adiakonkormanyzat érdekvédelmi
feladatainak megvalosulasat,

» kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isito és 0jitod torekvések kibontakozasat,

* szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint
az iskola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat,

* irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munka;jat,

* irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését,

* iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

+ ellenérzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

* irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadoodra stb.) megszervezését,

* kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével,

* irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézményi koordinator munkajat,

» gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol,

» szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket,

« feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat,

» gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Altalanos igazgatéhelyettes I.

* az altalanos igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak
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Hataskorébe tartoznak:

» gyermekvédelmi felelds, fejlesztd pedagdgusok, utazd gydgypedagdgusok

* az osztalyfonoki, a gazdagitod foglalkozasok munkakozdssége

» az alsd tagozat munkakozosségei — 1-2. évfolyam munkakozossége, 3-4. évfolyam
munkakozossége, osztalyfonoki munkakozosség, tehetséggondozo és délutani
szabadidé munkak6zosség)

* konyvtaros tanito

* pedagogial asszisztens

* oktatastechnikus

Jogkore:

* ataniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa,
+ arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa,
* javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,
 az elektronikus naplé miikddtetése,
* jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

+ szervezi az els6 évfolyamos tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal,
+ gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol,

* irdnyitja az iskolai konyvtar miikodését, segiti annak fejlesztését,

* iranyitja az also tagozatos Orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,
+ elkésziti az also tagozat ligyeleti beosztasat,

* megszervezi a tanitasi sziinetek alatti napkozis tigyeletet, és pedagdgusok beosztasat,

+ figyeli a palyazatokat, irdnyitja a palyazatok megirasat, és ellendrzi a
megnyert palyazatok megvalosuldsat,

» koordinalja az alsé tagozatos tanulmanyi és sportversenyeket, az
eredmények kozzétételét, és a tanulok jutalmazésat,

* irdnyitja a gyermekvédelmi munkat, kapcsolatot tart a csaladsegitdé és
gyermekjoléti intézményekkel, az illetékes kormanyhivatalokkal,

« felligyeli a sajatos nevelési igényli és BTMN-es tanulasi gondokkal kiizdd
tanulok ellatasat,

» gondoskodik az egyéb foglalkozasok (fejlesztés, felzarkoztatds, gazdagito,
tanuloszoba) tantargyfelosztasanak elkészitésérol,

* iranyitja az egyéb foglalkozasok orarendjének elkészitését és év kozben
torténo karbantartasat,

» felligyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkajat, elkészitteti az
osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rdgzitett feladatok
végrehajtasat,

 az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,
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* iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

* irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,

* részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ ¢és a hazirend karbantartasaban,

* megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyoz6 és javito-potld
vizsgak szervezésében,

» gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a
tankonyvek megrendelésérol,

» folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informacidkkal és dokumentumokkal,

» elkésziti az iskolai munkatervet,

» gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

» figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseket,

+ az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja,

» az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenorzi,

* Dbiztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését,

* segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat,

 koordinélja a pedagogiai és gyogypedagdgia asszisztensek munkajat,

» cllendérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét,

« Oralatogatdsokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez,

 részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

+ figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,

* megszervezi az intézményen beliil az informdcié aramlasat, naprakész
informaciok atadasat,

e iranyitja az intézmény digitalis rendszerének fejlesztését, karbantartdsat,
koordinalja az oktatastechnikus munkajat,

* iranyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,

» feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Igazgatohelyettes II.
Hataskorébe tartoznak:

» didkonkormanyzat

* atanuldszoba

+  OKO munkacsoport

+ a fels6 tagozat kdzismereti munkakozosségei (human, természettudomanyi, nyelvi,
testnevelés)

* pedagdgiai asszisztens

» oktatastechnikus
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Jogkore:

« agyakornoki rendszer mitkodtetése,

* ataniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa,

+ arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa,

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

* jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

* celkésziti az OSAP-statisztikat,

* teljesiti az Oktatasi Hivatal és a fenntartd altal kért adatszolgaltatast,

» gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol,

» felelds az iskolai tinnepségek, rendezvények megszervezéséért és lebonyolitasaért,

+ clokésziti a pedagdgus mindsitési és tanfeliigyeleti latogatasokat,
iranyitjaaz onértékelési munkacsoport munka;jat,

* elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét,és gondoskodik annak megvalositasarol,

» gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
szll6i fogadoorak stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol,

 kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat,

+ szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet,

* az intézményi koordinatorral egyiittmiikddve megszervezi és lebonyolitja a
leltarozast és a selejtezést,

* koordinalja a felsd tagozatos tanulmanyi és sportversenyeket, az
eredmények kozzétételét, és a tanulok jutalmazésat,

* megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd €s javitd-potlo
vizsgak szervezésében,

« feliigyeli az OKO munkacsoport munkajat,

* iranyitja a didkonkormanyzat tevékenységét,

+ elkésziti a felsd tagozat ligyeleti beosztasat,

* cllatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat,

 az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

* iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

* iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,

 részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ ¢€s a hazirend karbantartasaban,

» folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informacidkkal és dokumentumokkal,

» gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a
tankonyvek megrendelésérol,

« elkésziti az iskolai munkatervet,

+ gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,
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* iranyitja a felsé tagozaton az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat,

» figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseket,

* az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja,

+ az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozoé helyettesitéseket rogziti és ellendrzi,

* biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését,

* segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat,

» koordinélja a pedagodgiai asszisztensek munkajat,

 ecllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, egyéb foglalkozasokat, tovabba allandé
jelleggela tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét,

* Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,

+ figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,

* iranyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,

* megszervezi az intézményen belil az informacié aramlasat, naprakész
informaciok atadasat,

 feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat, elkészitteti az
osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat,

 részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

* irdnyitja az intézmény digitalis rendszerének fejlesztését, karbantartdsat,
koordinaljaaz oktatastechnikus munké;jat,

« feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

2.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A keépviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

* tanuloi jogviszonnyal,

* az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,

modositasaval és felbontasaval,

* munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

+ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

* telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

+ allami szervek, hatosagok és birosag elott,

* az intézményfenntarto elott,

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
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* nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy az
alkalmazotti kozosséggel, a neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a
sziil61 szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban ¢és mukodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az
intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl a fenntarto rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.4. Azigazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatét tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkakodzdsség-vezetdk kozil.

2.5. Azigazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza 4t a helyetteseire:

e apedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
vald vezetdi feladatok,

¢ a munkavégzés ellendrzése,

o azligyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e avizsgék szervezése,

¢ az iskolai dokumentumok elkészitése,

e a statisztikak elkészitése,

e palyazatok irdsa, nyomon kovetése,

e az oOrarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa,

e anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megilinneplése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése ¢s ellendrzése,

e javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

o aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egyiittmiikodés,
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e személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. A pedagégusok kozosségei
3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a
pedagdgus végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢€s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
miikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:
e a pedagogiai program elfogadasa,
e a3z SZMSZ elfogadésa,
¢ a hazirend elfogadasa,
¢ az iskola éves munkatervének elfogadésa,
¢ az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
¢ atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa,
e atanulok fegyelmi ligyei,
e az intézményi programok szakmai véleményezése
e asajat feladatainak és jogainak atruhazasa,
e ajogszabalyokban meghatarozott mas tigyek.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Ezen tilmenden véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e aziskolamunkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,
e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadéasarol.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazédssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti.

A neveldtestiilet tagjai szdmara a pedagogiai és szakmai munka végzéséhez az intézményben
rendelkezésre allo informatikai eszk6zok:

- asztali szamitogép

- laptop

- digitalis tabla

- projektor

- tablet

- Felhofiok, Windows operécios rendszer, Office-csomag
- programcsomagok a szakmai munkahoz

3.1.2. Szakmai munkakézosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezeését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Szakmai munkajukrol félévi és év végi beszamolot
készitenek. A munkakozosségi értekezletet a munkako6zOsség- vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy
a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket €s elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

o részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében,

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindséget,

e javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére,

e cgyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével,

¢ a munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcesolatos feladatok ellatdsaban,

o fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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e kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket,

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
segitik a gyakornok beilleszkedését,

e az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetdinek,

e javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.
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3.2. A tanulok kozosségei
3.2.1. A diakénkormanyzat (IDOK)

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. A didkonkorményzat
vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok IDOK vezetdi
képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetOségét. A didkonkormanyzat munkajat az e
feladatra kijelolt, pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit az igazgato biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat mikodésérol;
¢ a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri az IDOK véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miikodeését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr a tandrakkal egyiitt biztositja a mindennapi testedzést, valamint a tanulok
felkészitését kiilonféle iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Az intézményben miikddd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevelOtandrai €s tanitoi tartjak.
3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziildi
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szervezet miikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildottjeik a Sziildi
Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt
mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor
¢s modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden
kikéri a sziildi kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6:30-21 ora kozott tart nyitva. Ettol
vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend
hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A vezetdk benntartozkodasanak rendje: az igazgat6 ¢€s helyettesei 7.30 és 17 6ra kozott belsod
megallapodas szerint tartézkodnak az iskoldban. A megallapodast minden tanév elején az éves
munkatervben rogzitik.

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanulok épiiletben valo tartozkodasa 7:00 — 18:00 kozott engedélyezett. Az ligyeleti
igényrdl a sziiléket minden esetben nyilatkoztatjuk.

ryr e 1

e 0.06ra7:20-8:05
.ora 8:15-9:00
.ora9:10 —9:55
. ora 10:05 —10:50
.ora11:10 —11:55
. ora 12:05 —12:50
.ora 13:00 — 13:45
.ora 13:50 — 14:35

[
N N L AW N =

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok 16:00 oraig tartanak, utana 18:00 oraig tigyelet
mikodik.

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi orak, foglalkozasok
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitdsi orak tanuldkra vonatkozd szabalyait a hazirend
tartalmazza.
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A pedagbgus a tandraja és az egyeb foglalkozasa alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A
tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen
a kovetkez6 tanodra.

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagdégus feliigyel. Az orakodzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok felligyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagdgusok és pedagogiai asszisztensek latjak el. Az intézmény évente ligyeleti
rendet hatdroz meg az oOrarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a feladattal
megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére
kijelolt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feltigyelet ellatasaért.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet

szabalyait szintén az igazgatohelyettesek hatarozzdk meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola héazirendje, 6nall6 szabalyozasként
hatarozza meg. A héazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Tanités alatt az iskola teriiletét a tanulok csak kiilon engedéllyel hagyhatjak el. Iskolan kiviili
programhoz 20 tanulonként 1 pedagoguskiséré sziikséges. (Tabor, osztalykirandulas stb. esetén
20 f6 alatt is két kisérd sziikséges.)

Kimend osztalyok, csoportok névsorat, kisérdket az indulas €s érkezés idejét, a tdvozas céljat
az un. ,kilépd lapon” kell bejegyezni, mely a portan taldlhatd. A folyosoi testnevelés orak
védelme miatt a tornaterem feldli udvari kijarat 13:45 6raig nem hasznalhato6.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munka idejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg, az igazgatd jovahagyasaval. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 30
perccel munkahelyén megjelenni.

A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. Az
alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik.

Az alkalmazottaknak a munkabdl vald tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell az
iskolavezetésnek. Az eldre tervezett hianyzas esetén a tanorak ¢és foglalkozasok tananyagat a
pedagogus koteles atadni az illetékes igazgatohelyettesnek.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon a munkavégzés megkezdése eldtt
30 perccel jelezni kell az iskolavezetésnek.

Az jboli munkaba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval. Iskolankkal munkaviszonyban, illetve
tanuloi jogviszonyban nem allok esetében az iskola épiiletébe bejonni csak engedéllyel lehet. A
latogatok nevét elére le kell adni a portan. A portas irasban dokumentalja, hogy ki és mikor
1épett be az iskolaba, kihez j6tt és mikor mentel.

Hétvégén, tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben, csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a regisztracioé ekkor is
szlikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi
értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

A gyermekiiket kiséro sziilok, ill. az értiik jovOk a bejarati ajtok eldtt buicsuznak el, ill. a portai
hangosbemondoén keresztiil hivatjak ki gyermekiiket. Az elsdsokkel év elején legfeljebb egy
hétig bemehetnek a sziilok a folyosora is.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza:

e aszaktantermekben, a fejleszté termekben és a tornateremben tanuld csak pedagogusi
feliigyelettel tartozkodhat,

e atestneveld tanarnak az 6ltoz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tanorak alatt az 6ltézoket zarva kell tartania,

e atantermekben az utols6 tandra utan a székeket a padra fel kell tenni, és minden ablakot
be kell csukni,

e a szertarokat és a folyosoi 6ltézészekrényeket zarva kell tartani,

e aberendezéseken, az eszk6zokben észlelt hibat, rendellenességet be kell irni a titkarsagon
elhelyezett karbantart6 filizetbe,

e aziskolahelyiségeibdl a leltarban rogzitett butorokat, eszkozoket csak engedéllyel szabad
masik helyiségbe tenni,

e intézmény tulajdondban 1év0 eszkozt az iskola épiiletébdl kivinni csak igazgatdi
engedéllyel lehet,

¢ a folyosokon a menekiilési utvonalakra tilos barmilyen berendezés, targy elhelyezése,

o a liftet csak felndtt (max. 3 f6), ill. megvaltozott mozgasképességii tanuld hasznalhatja,
kisérével

e az intézmény teriiletén az éplilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozonak meg kell tériteni, a tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfénok
koteles a sziildt értesiteni.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALIL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
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szervez. Felndttoktatds nincs az intézményben. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgat6 hirdeti meg a heti idobeosztassal €s
a foglalkozast tarté pedagogus nevével. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast
tartd pedagogusnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald
részvétel kotelezo.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasokat az iskola a sziiloi igényeknek ¢és a
tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembe vételével szervezi meg.

Az egyéni foglalkozasok célja az SNI ¢s a BTMN tanulok fejlesztése, felzarkoztatasa, és a
tanulok tehetséggondozasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

A gazdagité foglalkozasok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Kozos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak.

Esetenkénti anyagi vonzatu programhoz sziiléi nyilatkozat sziikséges.

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
A kirdndulésok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon szervezhetok. Az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.

6. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz6 intézményekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot.
Az igazgat6 ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitdsaval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢s pedagdgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo szaktanacsadokkal, szakértékkel, tanfeliigyelokkel. Az
egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a
vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
e Oktatasi Hivatal
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e POK
e Klebelsberg Kozpont

o Ko6zEép-Pesti Tankeriileti Kozpont

e Kormanyhivatal

e Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzata

e Karoli Gaspar Reformatus Egyetem

e HunGast 14. Kft

e olimpiai bajnokok nevét viseld iskolak, Magyar Olimpiai Akadémia, Magyar Olimpiali
Bizottsag, Olimpiai Baratok Kore stb.

e Magyar Kézilabda Szovetség

e Magyar Roplabda Szovetség

e az intézményt tamogato kovetkezo egyesiilettel: Mez6 Tandem Egyesiilet

o torténelmi egyhazak

e pedagogiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgéltatok

o csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalatok

o iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval

e Zugloi Polgardrség

e Budapest XIV. keriileti Renddrkapitanysag

e Magyarorszagi Okoiskola Halozat

e tobb, kiilonféle iskolai munkat segitd szervezet

A kapcsolattartas formaja és modja:
o cgyiittmiikddési megallapodast csak az igazgato kothet,
¢ a kapcsolattartasok és az egyiittmitkddések a korabban meghatarozott képviselet
szabdlyai szerint torténnek.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéeért az igazgatohelyettes |. a felelds, a gyermekvédelmi felelds kozremitkddesével.
Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai
szakmai szolgaltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett
mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
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kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Az
igazgatd €s az igazgatohelyettesek felé teljeskorii tajékoztatasi kotelezettsége van.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes 1. felelos.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dapoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint a
felelésoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

Iskolai szintii iinnepélyek:

e tanévnyito

e tanévzard

e ballagas

e oktober 23.

e marcius 15.
Az egyéb tnnepélyek, emléknapok vonatkozasaban az éves munkaterv rogziti a
megemlékezések modjat és idépontjat.

Az iskola hagyomanyos rendezvényei.:
e Mez06-nap
e Mikulds, elsd osztalyosok avatdsa, adventi vasar
e farsang

7.2. A hagyomanyapolas kiilséségei
7.2.1. A Kkotelezo viselet

Az linnepi 6ltozek: fehér bluz, ill. ing, s6tét szoknya, ill. nadrag, iskolai formanyakkendo. Az
intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyardnt linneplé ruhdban kell
megjelenniiik.

A tanuldknak tinnepld ruhaban kell megjelenni a versenyeken €s vizsgakon.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fekete sportnadrag, fehér sportmez és fehér zokni,
melegitéruha.
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8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1.

Védo, 6voé eléirasok, amelyeket az az intézményben valé tartozkodas soran kotelezo
betartani

A pedagdgusok ¢€s a tanulok egyiittesen feleldsek a testi és lelki egészség megdrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolapszichologus, az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a rendkiviili események soran, ill. a tanuldi balesetek
megeldzésében €s baleset esetén:

az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki 6rdjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik; az oktatdsban részt vevd
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az
oktatast,

a szaktantermekben (kémia-foldrajz, fizika-bioldgia, technika, informatika) a
tevékenységet iranyitd pedagogus koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi
eldirasokat ismertetni,

a testnevelést tanitd pedagodgusnak a tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a
balesetek megeldzésének altalanos szabdlyait a tornateremben, az o6lt6zOben, €s a
sportudvaron egyarant,

a tanulok a balesetek megeldzése miatt csak sportfelszerelésben vehetnek részt a
testnevelés oran,

a tanulok és az alkalmazottak csak olyan felszereléseket, eszkdzoket hasznalhatnak,
amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek,

baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhato modon elsdsegélyt nytjtani, és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegitent,

az intézmény teriiletén és az iskolan kiviil tortént iskolai program idejében tortént
barmilyen jellegli balesetr6l a pedagogusnak értesitenie kell az iskola vezetését, az
osztalyfonokét, ill. a tanulé gondviseldjét,

a tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, pedagogus
vezetésével hagyhatjak el,

a tanorakon, az egyéb (iskolai és iskolan kiviili) foglalkozasokon, és az tigyeleti feladatok
soran a pedagogus koteles gondoskodni a rend és fegyelem megtartasarol; egyszemélyi
felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért,

az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

8.2. A tanuldbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgaté feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

2. Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: - intézkedik a harom napon tal gyégyuld
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sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet
fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a tanul¢ sziildjének (nagykoru tanulé esetén a tanuldnak)

e cgy példany meg6rzésérdl gondoskodik;
e ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehet6veé teszik a didkonkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
1. Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitasara:

o kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, - jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban: - a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az
igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet
jelentésérdl, - kozremiikddik a baleset kivizsgéalasaban.

4. Kozremikodik a didkonkormanyzat tajékoztatasaban, €s a tanulobalesetek kivizsgalasaban
valo részvétele biztositasdban.

5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott: - az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.)

e atliz - a robbantassal torténd fenyegetés
2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozo6lni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
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jogosult felelds vezetovel.
3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

4. A bombariadd esetére a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz0l6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének n pontja szerint a
kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, vagy a munka és tlizvédelmi feleldsnek vagy az
iskolatitkaroknak. Az értesitett vezetd vagy dolgozé a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az
iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolaradidban is k6zzé kell tenni. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok
az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld
tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat t sorakoztatni, a jelen
1évo és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadé lefjasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni
kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Egyéb rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket (portas, gondnok, isk. titkar) hazi telefonon
¢s iskolaradion értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiilet a  benntartézkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato , Kiiiritési
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terv” alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavozni kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
pedagogusnak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o felelds dolgozok kijeldlésérdl,

e a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztr6faelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

9. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban iskolaorvos és védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett
rendelési idében vehetdk igénybe.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti €s
altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanulokat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo.

A védoboltasok rendjérdl a védond irdsban tajékoztatja az érintett tanulok gondviseldit.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka

hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az

32
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025
Dr. Mezé Ferenc Altalénos Iskola



igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Folyamatosan ellendrzott teriiletek:
e a tanitédsi orak, egyéb foglalkozasok
¢ a munkakozosségek munkaja
e atanmenetek
e azigyeleti rend
e az elektronikus naplo vezetése
e asziil6i értekezletek, fogadoorak rendje
e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa
e amunkarend, a feladatok pontos betartasa

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzést végzO ismerteti az érintett alkalmazottal,
pedagbdgussal, munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potladsara vonatkozé hataridds feladat
vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithat6 tapasztalatok osszegzésére nevel6testiileti vagy
munkak6zdsségi értekezleten keriil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
® az igazgato;

az illetékes igazgatohelyettes;

az osztalyféndk az osztalya tanuloja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet. A fegyelmi eljards meginditasardl az
igazgato harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
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elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsdga felelds, melyet a
neveldtestiilet valaszt.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasaraakkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén, a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld gondviseldjét, az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulod gondviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétléddik a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld gondviseldje €s a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges iddére, de legfeljebb hdrom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél gondviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi Ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazéasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon belill irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort
tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja le.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. Az eljarasban a tanulot
sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képviseld is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuld torvényes képviseldjét - a terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével — postai Uton és az e-Krétan keresztiil is értesiteni kell a
targyalas eldtt 8 nappal.

A targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskorti tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell.

A targyalasrol és a Dbizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 56§ (6) pontjaban foglaltak szerint.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkdnkorményzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harminc napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni, a kihirdetést
kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskora fél
esetén a sziildjének.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanul6 torvényes képviseldje nyujthat be fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benyujtani, amit az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja a
kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfokt fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.
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10.2. A tanul6 altal el6allitott dologért jaro dijazas:

A nemzeti kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg, a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

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

A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara
forditott becsiilt munkaiddé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékéral,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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11.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

¢ a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

¢ a KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus titon eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
¢ az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités 1dOpontjat, a hitelesitd alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitads daitumat. Ez

a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KBIE e

PH

hitelesitod
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran a szolgaltatd szerverén torténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanulo félévi osztalyzatairdl, igazolt ¢és igazolatlan hidnyzéasair6l az iskola koteles
papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval
ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamdat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztaly- és csoportnaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni, az adathordoz6t az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en archivalni sziikséges.

e Tanév végén ki kell nyomtatni a végleges, lezart osztaly- és csoportnaplokat, melyeket az
igazgatd és az osztalyfonok (csoportvezetd) alairja, az intézmény korbélyegzojével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésirendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok éaltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért, az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan, a kart okozo6 személyesen
felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet az Oktatési Hivatal
honlapjéan a , Kéznevelési intézmények adatai” meniipont alatt, és az iskola honlapjan a
»2Dokumentumok” meniipont alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdek16dSk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol €s igazgatohelyetteseitl, eldzetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZAO2 L év ... Q% ... he GA., napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti &0, ¢v ... OA. A4 hé napjan készitett
(el6z8) SZMSZ. '

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatira sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat,
a s7iiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt &Weodb Lo &v QL. 0K, hénap nap

igazgatd
P.H.
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14.3. Az intézmeényhen mikiodo egyezietd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025, februdr 4. napjan tartott lésén
megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a didkénkorminyzat véleménvezési Jogat jelen Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabilyban meghatérozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Baclepest...... 2025 ev. O ... honap o Cs.....rap B
Mo K easdye
didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Mikiidési Szabdlyzatot az intézményi tandes 2025, februdr 4. napjan tartott lésén megtargyalta.
Alairisommal tanisitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési Jogat jelen Szervezeti és Miikisdési Szabilyzat
felilvizsgdlata soran, a jogszabdlyban meghatirozott ligyekben gyakorolta. Véleményt nem nyilvinitott, a
valtozisokkal egyetériett.

Ec]tﬂuﬂ.@”},ﬁmswgfmw hi:'rnalp..........‘J'.;,..........nﬂp QJI,{,_,M fwl.\.k

az intézmeényi tandcs elndke

A Szervezeti és Milktidési Szabilyzatot a Szilldi Szervezet 2025, februdr 4. napjén tartott iilésén megtirgyalia.
Aldirisommal tandisitom, hogy a szill6i szervezet véleményezési jogit jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
feliilvizsgdlata sorén a jogszabdlyban meghatérozott ligyekben gvakorolta,

K::ltjﬁd‘iﬁ.’f’rkr MG e honap mrnap f
Vi T ey fiskd

sziiloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestilete 2025. februir 4.napjan tartott értekezletén
elfogadta.

-~

elesitd neveldtestilleti tag
(Mellékelve az elfogadasrdl kesziilt jegyzokanyvi kivonat: jelenléti iv; a hatirozatképesség megillapitisa; az
elfogadis mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodd szavazdk szima és ardnya; keltezés; a jegvzokdnyv-
vezeth s a hitelesitok alairdsa,)
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1. sz. melléklet

ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: NKt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l,

e A2011.¢évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e 2011. évi CCXI torvény a csaladok védelmérol,

e A2011.¢évi CXII. torvény az informacios onrendelkezésijogrol és az
informacioszabadsagrol,

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol,

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e A Kormany 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalydjarol sz6lo
2023.évi LIL torvény végrehajtasarol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

o A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

¢ A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgéalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,
e 5/2020 (I.31) Korm.rendelet A Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012 (VI1.4) Korm. rendelet modositasarol.

o az IFLA ¢s az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
e A konyvtarra vonatkozo adatokat.
e A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkozo6 informaciokat.
e A konyvtar feladatait.
o Az iskolai kdnyvtar gylijtékore, alloménya, gazdalkodasa.
o A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.
e Az dllomany nyilvantartasat.
o A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.
o A konyvtari dllomény feltarasat.
o Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
e 1. szamu melléklet
e 2. szaml melléklet
e 3. szaml melléklet
e 4. szaml melléklet
e 5. szaml melléklet

A konyvtarra vonatkozo adatok
e Elnevezése: Dr. Mez6 Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara - Bauer Miklos konyvtarterem
e Cime: 1144 Budapest, Ond vezér park 5.
o [étesitésének ideje: 1973.06.22.
e Alapteriilete: 60 m?
e Hasznal6i kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Dr. Mezd Ferenc Altalanos Iskola szervezeti keretein beliil miikodik.
Fenntartasarol ¢és fejlesztésérél a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint Fenntartd
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja a nevelOtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanulok 6nallo
ismeretszerzo képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és
informéacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya
szolgéaltatésait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gyljtokorre vonatkozd szabalyzat a 3. szdmu mellékletben taldlhat6. Az iskolai kdnyvtar a
altalanosiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien ¢és ardnyosan
fejleszti allomanyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere Gitjan a gyiijtékori elveknek megfeleléen

gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen
gondoskodik a napi mikddéshez sziikséges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzdjaruldsa nélkill a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato. A
konyvtaros tandr az alloményalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelOtestiilet, a
diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl irodalom szakrendben, ezen beliil
betiirendben.

e Tankonyvtar. Raktari rendjiik: évfolyamonként, polc

e Periodikak. Raktari rendjiik: folyoirattarto, polc.

¢ Audiovizualis dokumentumok.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil alloméanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
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valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok éltal elveszitett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
o lehetOség szerint a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,
e akonyvtar gyiijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
e raktari katalogus, a SZIREN program segitségével.
Az éallomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznéaldinak kore:

e az iskola tanuloi,

e az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik €s a konyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes allomédnya egyéni és csoportos helyben hasznalatit, valamint a csak helyben
hasznalhatd dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6é versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nalldo irodalomkutatast is végez.
Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi
orak kialakitasadban, elOkészitésében. A konyvtarostanar konyvtarhasznalati orakat tart. A
tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhatdé dokumentumokat (a felmeriild
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kéréseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
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Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép é€letbe.
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3.52. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORISZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerti és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az iskola vonzaskorzetében mitkodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési
példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kotelezo és
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsoldodd ismeretkozld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitds-tanulast segitd nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellék gyljté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tulmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
o Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
¢ Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.

A beszerzés forrasai:
o Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere itjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gylijtékdrbe nem tartoz6 dokumentumok.

A gyljtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi teljességgel,
de valogatassal kell gy(jteni.

e Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudoméanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok
valogatott miivei, antologiak, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

o Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszintli irodalmat gytijti.

Szépirodalom
A gviijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége
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Atfogd lirai, prozai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes é€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatéassal.

Szakirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyujtes melyséege

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak alapszinten: valogatva. Alap- és
kozépszintli altaldnos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet alap- és kdzépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kdzépszintli szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kozépszintli szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6zl6 irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltato eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom kozépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddod kozépszintli irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1évd tantervei, tankonyvei: teljességgel. Az iskola oktatasi segédletei:
teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhaszndlhato segédletek: erdsen valogatva. Helytorténeti
miivek: valogatva.

Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra vald
felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti 0sszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudoményai koziil az alapvetd
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
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e Vilogatva gyjtott: az altaldnos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadoék ¢és
konyvkereskedéi ~ katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds,  osztdlyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendo az igazgatas, a gazdalkodas, az iigyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gytijtemény

A tanulés-tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyilijtemény
A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4.57. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola minden tanuléja €s dolgozodja
tagja lehet. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. A konyvtarat a
beiratkozott tagok nyitvatartasi idoben hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az éallomanybol egy-egy alkalommal maximum 2 kotet kdlcsondzhetd két hétre. A kdlcsonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére kdlcsondzhetik.
A korlatozasok egyénileg feloldhatok.

A tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges idétartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari konyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a pedagogusok egy tanitdsi Orara
kikolcsonozhetik.

Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoéi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartds idében lehetdség van az éallomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati orak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztato szolgélata keretében eligazitast ad a haszndlatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros pedagogus segiti a pedagdgusokat és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé
igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmertild
koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsonozheto.
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Ha az olvaso6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogéstalan példanyat koteles beszolgaltatni. Végso esetben a kdnyvtar a megrongalt,
illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatdhelyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve az alkalmazotti jogviszony megsziinése
elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5.sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tartds tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv
mukodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értekesokkenést.

A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyvek koziil a tartds tankonyveket.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tartos nyilvantartasba vett tankonyvet koteles meg6rizni
¢és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetéségei:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava dontd.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
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6.52. melléklet

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZABALYAI

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndladsaval lehetové valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naploé hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracidés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az e-ellenérzé alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapu, haszndlatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd
eszkoz sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja elé az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja. Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az
e-naplo teljes adatbazisdhoz, az lizenetekhez és a hibabejelentésekhez.

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

e tanulok adatai,
e gondvisel6 adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések).
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tandran
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e haladasi naplo, hidnyzas, késés,

o osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari lizenetek, bejegyzések rogzitése,

e anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése,

o kapcsolattartas a sziilékkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil

e témazaro dolgozatok eldzetes bejelentése

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése - az osztalyukba
tartoz6 diakok adatainak rogzitése, sziikség szerint modositasa, az adatvaltozasok bejelentése —

e igazolasok kezelése
o kapcsolattartas a sziilokkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil
o félévi, év végi Osszesitések, statisztika

elkészitése

Az osztalyukra vonatkozd, a szaktanarok altal beirt

e haladasi napl6

o hidnyzasok, késések

o osztalyzatok

o szaktanari bejegyzések nyomon kdvetése.

Sziilok

1. A sziilok sajat gyermekiik naploinformacioihoz kapnak olvasasi jogot.

2. A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziilé belépésétlehetdve
tevo felhasznaloi név és jelszo megadasaval.

3. Amennyiben a sziild elfelejti jelszavat, gyermekén keresztiil irasban j jelszotigényelhet
az iskolatitkartol.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran A tanéy
inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanuldok adatainak A tus 31 kolatitks
rogzitése a KRETA rendszerbe Ugusztus S2. Iskotatitkar
J avit’(')vizsgé}k er’edményei ‘ a,la,pjén az igazgato- helyettesek
osztalyok névsoranak aktualizalasa a Augusztus 31. iskolatitkar
KRETA rendszerben
igazgato-
A napl6 megnyitasa. Szeptember 1. helyettesek
osztalyfonokok
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1 . - helvett
a KRETA rendszerben. zeptember 2. 1gazgato- NETyetles,
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A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA
rendszerbe.

Szeptember 15.

igazgato-
helyettesek

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a
KRETA rendszerbe. A szaktanarok
javaslata alapjan az osztalyfonokok adjak
le az igazgato-helyetteseknek

Szeptember 15.

igazgato-
helyettesek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzend6 feladat

Hatarido

Felelos

alapadatokban bekovetkezett
modositasa,  kimaradas,
zaradékolds rogzitése a

Tanuléi
valtozasok
beiratkozas
KRETA-ban.
Az osztalyfonok kezdeményezi, az
illetékes igazgatd-helyettes jovahagyja,

Bejelentést kovetdo harom
munkanap.

iskolatitkar

Elvégzendé feladat

Hatarido

Felelos

adatbeviteli
késések,
fegyelmi

A  KRETA vezetése,
(haladasi naplo, osztalyzat,
hianyzasok, dicséretek,
fokozatok, stb.) feladatai

folyamatos

szaktanarok

A heti naplozarolas el6tt ellendrizni kell,
hogy az adatbevitel teljes kortien
megtortént-e.

Heti rendszerességgel

szaktanarok, osztalyfonokok

Az utélagos adatbevitel (naplozaras
utani) igényt az illetékes
igazgato- helyettesnek kell jelezni.

Folyamatos

szaktanarok, iskolavezetés

A hazirend eldirasaival 0sszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos

osztalyfénokok

A havi naplézarolds  elétt  az
osztalyfondknek ellendrizni kell, hogy
hianyzasok igazolasa és a pp-ben
rogzitett értékelés megtortént-e. (havonta
minimum 1 érdemjegy)

Targyhé 10-ig

osztalyfénokok

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos

igazgato- helyettesek

Osztalyozo vizsgék, javitd vizsgak,
kiilonbozeti vizsgak adatainak rogzitése

Januar, junius, augusztus

osztalyfonokok,
szaktanarok,
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalvné K ellendrzs Osztalyozo értekezlet osztalyfonokok,
sztalynévsorok ellenOrzése. ) o,
o idépontja el6tt két héttel. iskolatitkar
Osztalytonokok javasolt magatartas, Osztalyozé értekezlet o
osztalyfonokok

szorgalom jegyeinek beirasa.

idopontja elott egy héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozo értekezlet
idopontja elott két

osztalyfonokok, szaktanarok

munkanappal
Elvégzendé6 feladat Hataridé Felelos
A tantargyfelosztdsban rogzitjik a
csoportbontasban tanitott tantargyakat és
az egyes csoportok elnevezését is.
Az adott csoportban a tantargyfelosztas ) ,
1gazgato-

szerint tanitd szaktanar leadja a csoport

névsorat az  illetékes  igazgato-
helyettesnek.
A csoportok névsorat az illetékes

igazgato-helyettesek rogzitik

legkésébb augusztus 31-ig

helyettesek

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
. R osztalyfonokok,
Zaradékolasi feladatok elvégzése Tanévzaro értekezlet ) Y ,
iskolavezetés
A naplo archivalasa, irattarozas
Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
) ) Tanév vége, nyari i 5-
A végleges osztalynaplo fajlok mentése, ’g ’ ,,y, 1837gato
e S szabadsag elotti helyettesek
irattari €s a titkarsagi archivalasa. i ) o
utols6 munkanap iskolatitkar
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az igazgatdhelyettes, aki hiba esetén
felveszi a kapcsolatot a tankeriileti kozpont altal fenntartott rendszergazdai szervezettel
az erre létrehozott elektronikus feliileten. A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén
kovetendd eljarasi szabalyok:

A tandri munkaadllomds meghibdsodasa esetén
A tanar feladata:

1. A meghibasodas tényét jelenteni az igazgatohelyetteseknek.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék
gépek valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

A tanar feladata:

1. A meghibdsodas tényét jelenteni az igazgatohelyetteseknek.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir
alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken).
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjik masok tudomasara. Amennyiben
gvanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetoen a felhaszndlo koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds/alsos igazgatd-helyettesnek.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl napl6 feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

Z.aro rendelkezések

Az elektronikus naplé (KRETA) a Dr. Mezd Ferenc Altalanos Iskola teljes informatikai
rendszerének része. Hasznalatanak szabalyai - mint dokumentum - intézményi szabalyzonak
mindsiil, az SZMSZ hatélya ala esik, annak 6. szamu mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzat tartalmat a véleményezésre jogosult szervezetek megismerték.

Jelen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdddden
kell alkalmazni, visszavonasig marad érvényben.

Datum:

Igazgato
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1. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

részére

Munkakori leiras

A munkakdor megnevezése: ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES 1

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel részt vesz az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,
végrehajtas ellendrzésében.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes teljes felelésséggel altalanos
jelleggel helyettesiti, az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

e az altalanos igazgatdhelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak

Hataskorébe tartoznak:

o gyermekvédelmi felelds, fejleszté pedagdgusok, utazd gydgypedagdgusok, hitoktatok

e OKO és Békés munkacsoport

e az alsos osztalyfonokok kozossége

e az alsé tagozat munkakdzosségei — 1-2. évfolyam munkakdzossége, 3-4. évfolyam
munkakozossége, alsds osztalyfonokok, alsos tehetséggondozd é€s alsos délutani
szabadid6 szervezése

e pedagbgiai asszisztensS

e laborans

e TESZEK menedzseri feladatok ellatasa

Jogkore:

e ataniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa,
o arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa,
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e javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

e az elektronikus naplé mitkddtetése,

e jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja.

Feladatai:

e szervezi az elsé évfolyamos tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal,

e gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol,

e irdnyitja az iskolai konyvtar miikodését, segiti annak fejlesztését,

e irdnyitja az also tagozatos orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

o clkésziti az also tagozat ligyeleti beosztéasat,

e megszervezi a tanitasi sziinetek alatti napkozis tigyeletet, és pedagdgusok beosztasat,

o figyeli a palyazatokat, iranyitja a palyazatok megirdsat, €s ellenérzi a megnyert
palyazatok megvalosulasat,

e koordinalja az als6 tagozatos tanulmanyi €s sportversenyeket, az eredmények
kozzétételét, €s a tanulok jutalmazasat,

e iranyitja a gyermekvédelmi munkat, kapcsolatot tart a csaladsegitd és gyermekjoléti
intézményekkel, az illetékes kormanyhivatalokkal,

o feliigyeli a sajatos nevelési igényli €s BTMN-es tanulasi gondokkal kiizd6 tanulok
ellatasat,

e gondoskodik az egyéb foglalkozasok (fejlesztés, felzarkoztatds, gazdagitd, tanuldszoba)
tantargyfelosztasanak elkészitésérol,

e iranyitja az egyéb foglalkozasok orarendjének elkészitését és év kozben torténd
karbantartasat,

o feliigyeli az alsos osztalyfénoki kozosség munkajat, elkészitteti az osztalyfonoki
flizeteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,

e az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

e iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

e iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,

e részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ ¢és a hazirend karbantartasaban,

e megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbdzeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében,

e gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésér6l ¢és a tankonyvek
megrendelésérdl a konyvtaros munkajat timogatva,

o folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal,

e clkésziti az iskolai munkatervet,

e gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

o figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé jogszabalyi
rendelkezéseket,

¢ az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja,

e az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi,

e biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését,
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e segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat,

e koordindlja a pedagdgiai és gyogypedagogia asszisztensek munkajat,

o cllendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét,

e szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet,

e oOralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez,

e részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

o figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz6l1o tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,

e megszervezi az intézményen beliil az informécié aramlasat, naprakész informaciok
atadasat,

e iranyitja az intézmény digitalis rendszerének fejlesztését, karbantartasat, kapcsolatot
tart a tankertileti kozpont altal fenntartott rendszergazdai szervezettel,

e iranyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertiilt problémakroél és intézkedéseirdl
az igazgat6t folyamatosan tdjékoztatja.

e részt vesz a TER intézményi feladatainak ellatasaban,

Feladata

az intézmény mitkodésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok figyelemmel kisérése.

Részt vesz
a munkaer6-gazdalkodasi terv, tovabbképzési terv elkészitésében,

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

A tanulok, sziilok és dolgozdok személyiségjogait €rintd informaciokat, a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény szabalyai
szerint megorzi.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak
egy példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezése: IGAZGATOHELYETTES 2

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel részt vesz az
iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitliztt célok megvalositdsaban,
végrehajtas ellendrzésében.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja.

Hataskorébe tartoznak:

e didkdnkormanyzat

e atanuldszoba

e OKO és Békés munkacsoport

e a felsd tagozat munkakozdsségei

o a felsds osztalyfonokok kozdssége
e pedagdgiai asszisztens

e laborans

Jogkore:

e agyakornoki rendszer miikodtetése,

e ataniligyigazgatasi tevékenység iranyitasa,

¢ arendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak
iranyitasa,

e javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara,

o jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

o clkésziti az OSAP-statisztikat,

o teljesiti az Oktatasi Hivatal és a fenntarto altal kért adatszolgaltatast,

e gondoskodik a ,,Kiilonds kozzétételi lista” karbantartasarol,

o felelds az iskolai tinnepségek, rendezvények megszervezéséért és lebonyolitasaért,
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o cldkésziti a pedagdgus mindsitési és tanfeliigyeleti latogatasokat,

o clkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, s
gondoskodik annak megvalésitasarol,

e gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadodorak stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol,

e kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat,

e az intézményi koordinatorral egyiittmiitkdve megszervezi és lebonyolitja a leltarozast, és
a selejtezést,

e koordinalja a fels6 tagozatos tanulmanyi és sportversenyeket, az eredmények
kozzétételét, €s a tanuldk jutalmazasat,

e megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak
szervezésében,

e feliigyeli az OKO munkacsoport munkajat,

e iranyitja a didkonkormanyzat tevékenységét,

o clkésziti a felsé tagozat ligyeleti beosztasat,

o cllatja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat,

e az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

e irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

e iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,

e részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ ¢és a hazirend karbantartasaban,

o folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal,

e gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol és a
tankonyvek megrendelésérdl a konyvtaros munkdjat tamogatva,

e clkésziti az iskolai munkatervet,

e gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol,

e irdnyitja a felsd tagozaton az drarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

o figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezéseket,

e az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja,

e az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi,

e biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését,

e segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat,

e koordinalja a pedagdgiai asszisztensek munkajat,

o cllendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, egy€b foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel a
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi €s magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét,

e Oralatogatdsokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez,

o figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,

e irdnyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos tigyeket, az ebédeltetés rend;jét,
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e megszervezi az intézményen beliil az informéci6 dramlasat, naprakész informaciok
atadasat,

o feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat, elkészitteti az osztalyfonoki
tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,

o részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében,

o feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

e irdnyitja az intézmény digitalis rendszerének fejlesztését, karbantartasat, kapcsolatot
tart a tankertileti kozpont altal fenntartott rendszergazdai szervezettel,

e részt vesz a TER intézményi feladatainak ellatasaban.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény szabalyai
szerint megorzi.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem:

Budapest,
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: ISKOLATITKAR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatoja.

Feladatai:

e A tanulok, alkalmazottak, sziilok, iskolaba latogato személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy az ligyben illetékeshez juttatasa.

e Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kezeli az ligyiratokat, szamon tartja a hataridés feladatokat.

e Figyelemmel kiséri az iskolara vonatkozoé torvényeket, rendeleteket, utasitasokat, azokrol az
illetékeseket tajekoztatja.

o Koordinalja az igazgatd megbeszéléseit, fogadooraja beosztasat.

e Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, irodaszereket, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.

e Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, €s nyomon
koveti az elektronikus levelezést, azokat az illetékes munkatarsakhoz tovabbitja.

o Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek kérésére elkésziti az intézmény mitkodésével
kapcsolatos dsszes dokumentumot.

o Az igazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések
jegyzbékonyveit.

e Vezeti a tanulok nyilvantartasat, felelds az érkezo és tavozo tanulok nyilvantartasaért, a
dokumentumok tovabbitasaért.

e Onalldan adhat ki iskolalatogatasi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, az adatok hitelességét
ellendrzi.

o Felelds a diakigazolvanyok nyilvantartasaért, iigyintézéséért.

e Végzi az 1. osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Felelds a tankotelezettséggel, az iskolaztatassal kapcsolatos tigyek adminisztrativ ellatasaért.

e Felelds a bizonyitvanyok ¢és torzslapok gondos raktarozasaért.

e Fogadja és vezeti a beteg tanuld hianyzasanak bejelentését az étkezési ebédlemondasokat

e Ellaitja a kedvezményes vasati utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.
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e Rendszeresen Kkapcsolatot tart az iskolaorvosokkal, védondékkel, koordinalja a
sziirovizsgalatok, véddoltasok, fogaszati kezelések beosztasat.

e Felelds a tanéran kiviili tevékenység koordinaldsanak nyilvantartasaért.

e Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfeleld mitkodéséért, azok iddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

e Az igazgatd utasitasara részt vesz az iskola egyéb adminisztracios munkdjaban, indokolt
esetben atmenetileg a munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles ellatni.

Munkakoriilményei

o [Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

o Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.

e Feladatainak elladtdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, a munkaja sordn
tudomasara jutott adatokat az ide vonatkoz¢ térvények és szabalyok szerint megdrzi, hivatali
titokként kezeli.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezés: OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Felelds vezetdje az osztaly kozosségének.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a tertiletért felelds igazgatohelyettes.

¢ Egyiittmiikodik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel.

e Szorosan egylittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel, pontos tdjékoztatast ad az altala
feltart problémads tanitvanyairol, s egyiittmiikodik a helyzet megoldasaban és rendezésében.

e Osszehangolja a csalad és az iskola neveld munkajat, egyiittmiikddik a tanulok sziileivel.

o Az osztalyfonoki munkaterv az osztalyfénok tervezé munkajat tartalmazza.

o Feladata a tanulok személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, ontevékenységiik novelése.

o Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit.

o Tervszeriien igyekszik a hatranyos helyzetbdl fakadoé problémakat enyhiteni, tanitvanyait
tehetséggondozo szakkorokbe vagy korrepetalasra javasolja.

o Felkésziti tanitvanyait a palyavalasztasra, kitolti és alairatja a sziilokkel a palyavalasztasi
lapot.

o Egyiittmlikodésre torekszik osztalya valasztott sziil6i munkakozosségével.

o Sziikség esetén csaladot latogat.

e Fogadoorat, sziiloi értekezletet tart az iskola évi munkatervének megfelelden.

o Az ellendrzd utjan tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasardl és  tanulmanyi
helyzetérdl, majd ellendrzi a bejegyzések sziild altal alairt tudomasulvételét, egyezteti
a bejegyzéseket az osztalynaploba beirtakkal.

e Elvégzi az oktatd nevel6 munkaval kapcsolatos adminisztracios és ligyviteli teenddket.

e Hospital azon kollegajanal, akinek osztalyat a kovetkez6 tanévre atveszi.

e Evi egy alkalommal osztalyat tanulméanyi kirandulasra viszi.

e Alkoté modon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatat tertilet
vezetdjével egyezteti.
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A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat, a munkéja soran
tudomasara jutott adatokat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény szabalyai
szerint megorzi.

Budapest,

igazgatd

A munkakoéri leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak
egy példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezése: TANITO, TANAR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatdhelyettes.

A pedagodgus neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodik a tanul6 személyiségének

fejlodésérol tehetségének kibontakoztatasardl és ennek érdekében minden téle elvarhatot

megtesz, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmoddot igényld tanulok esélyegyenldségét biztositja. Pedagdgiai munkajat
onalloan €s mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi. Alkotd6 modon részt vallal a
nevelOtestiilet ujszerti torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl, az tinnepélyek és egyéb
iskolai rendezvények szervezésébdl, a szabadidds programok lebonyolitasabdl a
tehetséggondozasbol és felzarkoztatasbol, segiti a palyaorientacidt

Tervezi munkajat az év elején Gsszedllitott tanmenet alapjan. Rendben tartja szertarat,
karbantartja annak allomanyat, az eldirasoknak megfeleloen leltdrozza, s a lehetdségek
szerint fejleszti.

A tanitési 6rdkra valo felkésziiltségét, pedagdgus kompetenciaival tamasztja ala.

Ismereteit valtozatos modszerekkel, sokoldaltian kozvetiti.

A PP-ben ¢és a kerettantervben meghatarozott modon érdemjeggyel, vagy szévegesen, a
kovetelményekhez igazodva értékeli a tanuldkat.

kotelessége, hogy pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai
¢s adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse.

Kijavitja, értékeli az irdsbeli dolgozatokat, eldzetesen tajékoztatja tanuloit a felmérd
dolgozat irasarol, azt javitas utdn az osztéallyal elemzi (max. 2 hét).

Ellatja az tigyeletet (reggeli, folyosoi, ebédldi, rendezvényi stb.) - gondoskodik a tanulok
biztonsagarol, legjobb tudasa szerint igyekszik a tanulo6i baleseteket megeldzni -, kisérést a
szlinidei napkozis tigyeletet az elére meghatarozott beosztasok szerint.

Betartja ¢€s betartatja az iskola szokésrendjét €s hazirendjét.

Alkoté modon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatat a teriilet
vezetdjével egyezteti.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, évenként (a munkatervben meghatarozott idében) fogadoorat,
valamint sziil6i értekezletet tart. El a kapcsolattartds mas modjaival is iizené fiizet, telefon,
email.
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Kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével, tdjékoztatja a rabizott tanuldk
gyermekvédelmi problémairdl, segitséget nyujt azok rendezésében. A tanuld érdekében
egylittmiikddik munkatérsaival és mas intézményekkel

Minden tanév meghatarozott napjaig benyUjtja a kovetkezd tanévre vonatkozd
tankonyvigényét munkakozosség-vezetdjének és/vagy teriiletvezetdjének.

Minden hoénapban legaldbb egy ¢érdemjeggyel illetve a Pedagdgiai Program altal
meghatarozott médon értékeli az ltala tanitott tanulok munkajat.

Félévkor és év végén az osztalyozd konferenciara érdemjeggyel vagy szovegesen értékeli a
tanulokat (szaktargyi, magatartasi és szorgalmi).

Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel.

Az osztalynaplokba megtartott 6rait pontosan bejegyzi, €s alairasaval hitelesiti.

Vallalt és rabizott feladatait, hataridére, pontosan teljesiti.

Részt vesz a kijelolt értekezleteken.

Képviseli iskolajat a szakmai versenyeken.

Tehetséggondozast és felzarkoztatast végez.

Eldrelatott, ill. tartds hidnyzés esetén eldre jelzi a teriilet vezetdjének a munkdbdl torténd
tavolmaradas varhatd idejét (gondoskodik a folyamatos tajékoztatasrol, ha az iddpont
valtozik) és atadja tanmenetét.

Hirtelen bekovetkezett akadalyoztatas esetén - lehetdség szerint - tajékoztatja kozvetlen
terliletvezetdjét a tdvolmaradas okarol és eldrelathato idejérol.

Képviseli iskolaja érdekeit, 6vja hirnevét.

Tiszteletben tartja a tanulok, sziilék, munkatarsak emberi méltosagat és jogait.
Kommunikacidja mindig a helyzethez mélto.

A tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, a munkéja soran tudomasara jutott

adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény szerint megorzi.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy

példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezés: NAPKOZIS NEVELO, TANULOSZOBAS NEVELO
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatdhelyettes.

o Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a szlikség szerinti segitségnyjtas.

o Egyiittmiikddik, folyamatosan kapcsolatot tart a csoportjat tanitd pedagoégusokkal.

o Foglalkozasi tervet készit.(napkdzi)

¢ A tanulok szabadidejét fejleszto hatasu tevékenységekkel tolti Ki.

o Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérdl.

e Ebéd utan biztositja a tanuloknak a szabad levegén valo mozgast, kikapcsolodast, ez id6 alatt
indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdOrzésérol.

o Figyelemmel kiséri a csoportjaba tartozé tanuldk délutani elfoglaltsagait: szakkor,
tehetséggondozas, alapitvanyi tanfolyam, stb.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi és osztalyozé értekezletein, fogaddorakon,
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

o Alkoté modon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatat a teriilet
vezet6jével egyezteti.

e Egyiittmiikodd kapcsolatot tart a sziilékkel.

o Informacid szerzése €s atadasa napi szinten kotelessége.

A tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, a munkéja soran tudomasara
jutott adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: NAPKOZIS TANITO / EGYEB MUNKAKOR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatdhelyettes.

e Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

o Egyiittmiikodik, folyamatosan kapcsolatot tart a csoportjat tanitd pedagdégusokkal.

e Foglalkozasi tervet készit (napkozi).

e A tanulok szabadidejét fejleszto hatasu tevékenységekkel tolti ki.

e Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérdl.

e Ebéd utan biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast, kikapcsolodast, ez id6 alatt
indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

o Figyelemmel kiséri a csoportjdba tartozd tanulok délutani elfoglaltsagait: szakkar,
tehetséggondozas, alapitvanyi tanfolyam.

e Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogaddorakon,
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

o Alkotd médon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatat a teriilet
vezet6jével egyezteti.

e Egyiittmiikodd kapcsolatot tart a sziilékkel.

o Informacié szerzése €s adtadasa napi szinten kotelessége.

A tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, a munkdja soran tudomasara
jutott adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

igazgato A
munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: KONYVTAROSTANAR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: altalanos igazgatohelyettes

1. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds pedagoégus, aki az
intézménynek megfeleld felséfokti pedagogus végzettséggel és felsofokt konyvtarosi
képesitéssel rendelkezik (Id. Kozoktatési torvény).

A konyvtarostanar pedagdgus besoroldsu, az iskola nevelGtestiiletének tagja. Konyvtari
munkakorét a munkaidd teljes egészében, vagy masik szakja néhany ordban, ill. a konyvtari
informatikai ismeretek 6nalld targyként valo tanitdsa mellett is ellathatja.

A foéfoglalkozéasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban: a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62 § (12) bekezdésének megfeleléen, mely
kimondja, hogy az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitdé a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat.
Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szdzaléka - a konyvtar zarva
tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkdra (az éalloméany gyarapitasa,
gondozasa, konyvtari kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a
munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra,
tovabba a pedagdgus-munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Amennyiben a konyvtarostanar egyéb feladatokat is végez (keriileti munkakozosség-vezetés,
tanitas, korrepetalds, stb.), megilletik az ezzel jar6 kedvezmények. A fenti megoszlas
moddosulasat ez esetben az éves munkaterv mellékletében rogziteni kell.

2. A konyvtarostanar munkakori feladatai

2.1.A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval €s a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tdjékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.
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Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat. Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti ¢s munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara szervezett keriileti, févarosi
¢s orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
2.2.Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi -
tanulési folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabéalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az alloménygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki akadalyozza.

"r 4

Eldkeésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténd (idoszaki
vagy soron kiviili) leltarozésait.
2.3.0lvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi
a kolcsonzést.

Segitséget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkdzi kdlesdnzést bonyolit le.

A neveldtestiilettel egylittmikodésben segiti a tanulokat a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok
elsajatitasaban.
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A tantargyi programok alapjan a szakmai munkako6zosség-vezetOkkel kozosen Osszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

2.4 Konyvtar-pedagoégiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Biztositja a pedagdgusok ¢és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati ordkat.

A konyvtarhasznalatra épiild szakorakat a szaktandr vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, elkészitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuléit a konyv- és konyvtarhaszndlati versenyekre.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak
egy példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezése: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatdhelyettes.

A munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasardl a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrol
sz016 szerint az igazgatd dont, kikérve a munkakozosség tagjainak véleményét.
Munkakdzosség-vezetdi munkajat legfeljebb5 évig végzi

FELADATAI:

o Képviseli a munkakdzdsséget a szakmai megbeszéléseken, vezetdi €s nevelOtestiileti
értekezleteken.

o Részt vesz a bels6 szakmai értékelésben és ellenérzésben, ellatja a TER kézremikodéi feladatokat.

o Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, félévi és év végi beszamolojat.

o Véleményezi és jovahagyasra elGterjeszti a tanmeneteket.

e Mentorokat rendel az 0j €s gyakornok pedagogusok mellé munkdjuk tdmogatisara, részt
vesz a mindsitd eljarasok elékészitésében.

e Szervezi a szakmai mihelymunkat helyi bemutatd ordkat, helyi tovabbképzéseket,
eléadasok latogatasat, mérések értékelését, elemzését, ha sziikséges intézkedési tervet készit
fejlesztd céllal.

o Felel az évfolyamszintli felmérések, témazarok osszeallitasaért koordinalasaért.

e Folyamatosan ¢l adminisztrativ és vezetdi ellendrzési jogaval.

o Az igazgatOhelyettessel egyiitt felkérésre ellendrzi a tanitas-tanulds folyamatdnak
eredményességét azonos feladatlapok, felmérések, oralatogatasok segitségével.

e Az als6 tagozatos munkako6zosség dontési jogkort kap az elsé osztalyos és napkozis tanulok
csoportba sorolasara. Kotelesek figyelembe venni az igazgatd, illetve helyettesei, valamint
a gyermekvédelmi felelds javaslatat, véleményét.

o A felsd tagozatos munkakozosség dontési jogkort kap a szintfelmérdk eredménye alapjan a
tanuloi csoportok kialakitasaban, és a csoportok kozotti atjarhatdsag feltételeiben.

e Dont az 0j pedagogiai modszerek, eljarasok bevezetésérdl a munkakdzosség véleményére
tdmaszkodva.

e Figyelemmel kiséri az 0j szakkonyvek, tankonyvek tanitasi segédletek megjelenését,
gondoskodik azok megismertetésérol, elokésziti a tankdnyvrendelés folyamatat

o Az iskolai pedagdgiai program és a helyi tanterv kidolgozasaban aktivan rész vesz.

¢ Informacidit pontosan tovabbitja minden szint (vezetdi és pedagdgus) felé.
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e Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elokészitésekor, szakmai érvek alapjan, jelen van az
allaspalyazok interjujan.

¢ A tanulmanyi versenyeket elokésziti, szervezi lebonyolitasat, a nevezéseket €s elért
eredményeket a teriiletért felelés vezetonek jelzi.

e Az iskola jeles napjainak, szabadidds rendezvényeinek lebonyolitasaban aktiv szerepet
vallal munkakozosségével.

A tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, a munkdja soran tudomasara jutott
adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti koznevelésrol szo616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,
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részére

Munkakori leiras

Munkakér megnevezése: FEJLESZTOPEDAGOGUS
A munkakor célja

A Pedagogiai Szakszolgalatok szakvéleményében foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

o A fejlesztOpedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

e Munkakori kotelességeit. altaladban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozé normai
hatarozzak meg.

e Nevel6-oktato munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepl6 tanulok szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit.

e Felel6s az intézményi Difer mérés lebonyolitasaért.

o Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizdd tanulokkal valé szakszer(i foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

o Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozdsségek vezetbivel is.

o Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis
kihasznalasara.

o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgélatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulo tanulési problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve, ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.
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A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo hatasa
legyen.

e Foglalkozadsai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

e Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

o Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté —

kérdésr6l haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott i1dékozonként

fogadoorat tart.

Munkak6zsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), jonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, a munkdja soran
tudomasara jutott adatokat az ide vonatkozo torvények és szabalyok szerint meg6rzi, hivatali
titokként kezeli.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezés: GYERMEKVEDELMI FELELOS

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az igazgato. ¢és a teriiletért felelds igazgatd helyettes

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek és
ifjusdgvédelmi munkdjat. Munkakorét heti 12 o6rdban latja el.

A gvermek és ifjusdgvédelmi felelés feladata kiilonosen:

Megeldzés, szemléletformalas, tdjékoztatds, informaciokozvetités, érdekvédelem,
esetmegbeszElés.

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
milyen 1id6pontban fordulhatnak hozz4, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, ill. ennek hidnyédban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormdnyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az
onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasara.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények telefon, gyermekek cimét, ill. telefonszamat.

Vezeti és nyilvantartja az SNI-s és BTMN-es tanulokat, szervezi ellatasukat

Gyermekekkel kapcsolatos feladatai:

A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok kozremiikodésével: nyilvantartasba
vétel, a veszélyeztetettség tipusanak €s stlyossaganak mérlegelése, javaslattétel a tovabbi
teendOkre.

A veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményének figyelemmel kisérése, a tanulmanyi
munka segitése.

A szabadid6 hasznos eltoltésére javaslattétel, a neveld célzati szabadidds tevékenységek
eldsegitése.

A gyermekek érdekeinek képviselete.

A mulasztasok figyelemmel kisérése, az igazolatlan mulasztasok ellendrzése.
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e Fegyelmi targyaldson valo részvétel.

o Sziikség esetén atiranyitas masik iskoldba.

e Az qj tanuldk beilleszkedésének eldsegitése.

e A tanulok étkezési ellatasanak figyelemmel kisérése.

Pedagdgusokkal kapcsolatos feladatai:

e Rendszeres kapcsolat kialakitdsa az osztalyfonokokkel, fejlesztépedagogussal, utazd
gyogypedagogussal, Pedagogiai Szakszolgalattal, Gyamhatdsaggal, Csaladsegitovel,
Kormanyhivatallal

o Kapcsolatfelvétel és segitségnyujtas az 0j kollégaknak, az 0j osztalyfonokoknek.

o Sziikség esetén csaladlatogatas az osztalyfonokokkel.

e A gyermekvédelmi munka 6sszehangolasa a tobbi pedagdgussal.

e Az iskola vezet6jének rendszeres tdjékoztatasa a sziikséges intézkedésekrol, a tovabbi
intézkedések megbeszélése.

Szuloékkel kapcsolatos feladatai:

— Kapcsolattartas a sziilokkel, sziil6i munkak6zosséggel
Egylittmiikodés: fogadoora, csaladlatogatas, sziiloi értekezlet, nyilt nap, tanacsadas sziiléknek,
szllok tajékoztatasa.

Iskolan kivuli intézményes gyermekvédelem

o Kapcsolatfelvétel az iskolapszichologussal, logopédussal.

e Jo kapcsolat kialakitdsa a véddndkkel, iskolaorvosokkal (atlagon feliili hidnyzasok
figyelemmel kisérése, orvossal, sziilovel valo megbeszélés).

o (saladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgéalat, Pedagodgiai Szakszolgalat Gyadmhatdsag
Kormanyhivatal szolgéltatdsainak megismerése, ismertetése a sziilokkel, gyermekekkel.
Sziikség esetén a kapcsolat felvétele (esetmegbeszélés, esetatadas).

e Kapcsolattartds a Renddrség ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tijékozodas az Onkormanyzatndl a valtozé koriilményekrdl, intézkedési modokrol
(gyadmbhivatal, jegyz0).

Egovéb feladatai:

e Tanacsadas gyermekek, sziilok, pedagogusok részére. A sziikséges titoktartasfigyelemmel
kisérése.

o Széleskorli tdjékoztatds szervezése a karos szenvedélyekrol és egyéb artalmakrol.

o Egészségveédo programok megismerése.

o Palyazatok figyelemmel kisérése, palyaztatas.

o Sziilok tajékoztatasa egy-egy fontosabb kiemelt témaban.

e A tovabbképzéseken valo részvétel. Tanfolyamokon, tréningeken valé részvétel.

85
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017
Dr. Mezé Ferenc Altalénos Iskola



A tanuldk, sziilok személyiségjogait érintd informaciokat, a munkdja soran tudomasara jutott
adatokat a jogszabalyok eldirasai szerint megorzi.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,
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részére

Munkakori leiras

A munkakoéri leirasa: ISKOLAPSZICHOLOGUS

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktuddsaval az iskola oktat6-neveld munkajat segitse,
hatékonysagat ndvelje. Pszicholdgiai ellatas biztositdsa gyermekek, sziilok, pedagdgusok
szadmara, €s szlikség esetén egyéb szakemberek bevonasa.

Szakmai tevékenységek:

Mentalhigiénés vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek
kiszlirése. Mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozdsok, problematikus esetekben
tovabbirdnyitds, kapcsolattartas a  tarsintézményekkel. Az  iskolapszicholdgus
munkamegosztasban miikodik a szakértdi bizottsagokkal illetve az egészségiigyi ellatas
gyermekklinikus iranyultsagt €s felkésziiltségli szakembereivel.

Tanulési nehézségek azonositisa a fejlesztd pedagodgussal, tanitokkal, szaktanarokkal
egyiittmitkodve

Beilleszkedési és magatartasi zavarok feltarasa, elemzése.

Konzultacios lehetdség biztositasa gyermekek, sziilok és pedagdgusok szamara.
Kozremiikodés a tehetséggondozasban, palyavalasztasi tanacsadasban a pedagdgusokkal
egylttmikodve.

Pszichologiai alapon nyugvo személyiség és készségfejlesztd tréningek az iskolai
munkarendhez igazodva.

Esetmegbesz¢lés, konzultacio a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldésara. Szakmai kozremiikodés a tantestiilet belsé tovabbképzésében.
Intézményekkel és més szakemberekkel vald kapcsolattartas az esetek fliggvényében.

Az iskolapszichologus munkajarol szakmai dokumentaciot készit.

Az iskolapszichologus szakmai munkdjat a Pszichologus Etikai Kodex el6irasainak
megfelelden végzi az iskolaban, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok
megszerzésének szakszerliségére, valamint az informacidk kezelésének modjara
vonatkozoan. Szakmai feladatainak és eszkozeinek megvalasztasdban — az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autondémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
szakszerliségéért és korszertiségéért felelosséggel tartozik.

Folyamatosan egyeztet a két intézmény igazgatojaval és vezetdivel az elvégzendd
feladatokrol.

Mego6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.

A tanuldk, sziilok személyiségjogait érintd informaciokat, a munkdja soran tudomasara jutott
adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.
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Budapest,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,
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észére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezés: OKTATASTECHNIKUS

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: altalanos igazgatohelyettes

Budapest,

Munkdjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, ezért a szaktanari igény
szerint koteles a tanitasi ordkat, illetve egyéb foglalkozasokat technikailag kiszolgélni.

Az iskolai tinnepélyeken, tanitasi orakon vagy az iskola tanuldinak kozremiikodésével tartott
rendezvényeken — eldre megbeszélt idépontban — kdteles megjelenni és azokon vided- és
fényképfelvételeket késziteni, hangositast biztositani, igény szerint.

Tanari igény szerint a tanitasi 6rdkra a megfeleld szemléltetd anyagokat eldkésziti. Ha
sziikséges, személyes jelenlétével is kozremiikodik a tanitasi 6rdkon (vetités, nyelvi labor,
egyeb eszkdzok mikodtetése).

A tanuloi kozosségek technikaval vald ellatasat segiti, az iskolai eszkozok szakszer(i
hasznalatat biztositja szamukra.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkozokért, anyagokért, berendezési targyakert.
Beszerzi ezek karbantartasahoz a sziikséges alkatrészeket.

Koteles az eszkozok biztonsagos mitkddtetését folyamatosan biztositani. A sziikséges
karbantartast folyamatosan végzi.

A felszerelések fejlesztésérdl kozéptavu tervet készit. A lehetOségektdl és igényektdl
fiiggden kozremiikodik a szemléltetd eszkdzok és anyagok beszerzésében, készitésében.
Szaktanarokkal, osztalyfonokokkel, munkakozosségekkel folyamatos kapcsolatot tart, segiti
munkdjukat, tdjékoztatja Oket a szemléltetés lehetdségeirdl.

Segiti a pedagogusokat a palyazati anyagok elektronikus dsszeallitdsaban

Kozremiikodik a kiillonb6z6 szakanyagok helyi sokszorositasaban.

A videofilmekrol, CD-felvételekrdl nyilvantartast készit

A szemeélyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak kiilon engedéllyel adhatja at masoknak.
A végzett munkajarol tajékoztatja az iskolavezetést.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezés: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatdhelyettes.

Fébb tevékenységek és felelosségek:

e [smeri az intézmény alapdokumentumait és munkajat ezek alapjan és a pedagdgusok
utmutatéasa alapjan végzi.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa Szerint.

o Megkiilonboztetett figyelemmel foglalkozik a kiilonleges bandsmodot igényld
gyermekekkel.

o Tanodrai foglalkozasokon tanar iranyitdsaval segiti az osztalyban folyd munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a tanulok eszkozeinek -elOkészitésében, egyes
tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tandran megfeleléen tudjanak dolgozni.

o Reggeli ligyeletet 14t el a tanitasi orak elott.

e Sziinetben tigyel a folyosoéi rendre. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.

e Az udvari foglalkozasok esetén segit a tanulok 6ltozkodésében, az udvari, jatszotéri rend
megtartasaban.

o Iskolan kiviili foglalkozasoknal, iskolafogaszati rendeléseknél, kirandulasoknal segiti a
tanulok utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

e Esetenként pedagdgusi itmutatas alapjan a foglalkozasokat 6nallban megtervezi és levezeti.

e Szemléltetd eszkozoket, tanari és tanuloi munkaeszkozoket készit, dokumentumokat
sokszorosit.

e Segiti az iskolai hagyomanyok szerinti ,,Jeles napok™ megszervezését, elokészitését,
lebonyolitasat.

e Sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, tavaszi és nyari sziinetekben a tanuloi feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Beosztas szerint ellatja a reggeli tanuldi iigyeletet.
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e A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Kiilonleges felelosségek:

¢ Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

o Az iskola 6sszes dolgozojaval 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

e A gyermekek iskolai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

e Betartja a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasokat.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzesérol, ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, a munkéja soran
tudomasara jutott adatokat az ide vonatkoz6 térvények és szabalyok szerint meg6rzi, hivatali
titokként kezeli.

Budapest,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem, annak egy
példanyat atvettem:

Budapest,
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Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatarozasa: foldszint (mellékelt alaprajz szerint)

Felettese: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgat6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato6 altal kijeldlt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.
Napi munkaideje: 8 ora
Il. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség:

Szakképzettsége: I11. A munkakor jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:
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Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemii rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az igazgatonak ¢és az
intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésérebocsatott véddeszkozoket megfelelé modon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
¢gd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
keriil6 anyagokkal;

Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkozoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos taroldséért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne
legyenek hozzaférhettek;

A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az dltalanos higiéniai eldirasoknak
és az ANTSZ kévetelményeinek, valamint az iizemeltetési koordinator/gondnok altal kiadott
utasitasoknak megfelel6 legyen;

Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezddeéstdl, portdol megtisztitott allapotba, az ajtdé €és az ablakok pedig a takaritis
végével bezarasra kertiljenek;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldéasa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felelds a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuloi eszkdzok
sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkadjat koteles egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo6 takaritoszemélyzettel;

Munkaiddben koételes a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartasaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szell6ztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint strolésa, fertétlenitd szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkédnyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitasa
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent széraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen eszkodzok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitdszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és virdgtartok lemosasa;

A munkateriileten 1€v0 €16 novények, virdgok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint
atiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése eldtt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

A munkatertiilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Iroddk - Naponta végzendd feladatok:

Alapos szelloztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent széraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen az eszk0zOk tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, ferttlenitdszeres vizzel torténd felmosésa;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkatertiilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Ha van, az orvosi és varoszoba hasznalat el6tti és utani alapos fertdtlenitd takaritasa.

Napi ugyeletet ellatd takarito feladatai:

az lgyelet ideje: 7:00 6ratol 15:00 oraig

tartdzkodasi helye: porta, folyamatos készenlétben van

Sziinetek utan a vizes blokkok ellendrzése, takaritasa a folyosok és bejaratok tisztan tartasa.

Ellendrzi az épiilet tisztasagat, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az lizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, igazgatonak pl.: dugulas, csotorés, stb.

Pihendideje: 15:00 oratol -17:00 oraig

Napi takaritasi feladatait a sajat tertiletén a szokasos modon ellatja.
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o Takaritasi naplot vezet a napi eseményekrdl, munkajarol
o kiilsd 61tozo takaritasa

Iddszakosan végzendo feladatok:

e Tavaszi, nyari ¢és téli nagytakaritas elvégzése;

e Tanévkezdés eldtt mindent atdleld nagytakaritas;

o A teljes takaritadsi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertdtlenitése;

¢ A munkateriileten talalhat6 bttorzat alapos letisztitasa;

e A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithatd butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, fitdtestek, iskolapadok, székek,
tanari asztalok lemosasa;

o A filiggonyoket, sotétito fliggdonyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznélataval;

o Asztalok, butorok fényezése;

e Szbényegek portalanitasa, kitisztitasa;

o Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a flittestek tisztitdszeres lemoséasarol. A flitétestek mdogotti
szennyezddéseket is el kell tavolitani;

o Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fiiggéen, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

o Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok feliiletét;

e Havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendo feladatok:

e A tanitési sziinetre esé rendezvényekre a szlikséges helyiségek kitakaritasa;
¢ Azintézményrendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritasat;
e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitdsdban;
o Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;
o Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszeri hasznalatra alkalmassa tételében;
e Nyari tigyeleti napokon, az elézetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;
e Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely teriiletén a takaritasban, nagytakaritasban.
e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.
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Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefliggésben

jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel
jarna. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagara és a

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleléssége:

e Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

o Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokert;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

o Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

o A terliletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

e A munka folyamatossadganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a koznevelési
foglalkoztatott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakori 1€1ras.......oovvveveiiiiiiiiiinnn napjan lép életbe.

Budapest,

igazgatd
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A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

a. Munkavallalo
b. Munkiltatd

97
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017
Dr. Mezé Ferenc Altalénos Iskola



Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:
. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takarito
Munkateriilet meghatarozasa: Fsz és. 1. emelet (mellékelt alaprajz szerint)

Felettese: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatdi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgaté altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 éra.

Napi munkaideje: 8 ora

Il.  Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakkeépzettsége:

I11. A munkakér jellemzoi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:
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Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemi rongalast, karokozast, karbantartast igényld hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén az lizemeltetési koordindtornak, vagy az igazgatdnak
¢és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé6 modon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott ido6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kit6ltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
¢g6 vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
kertil6 anyagokkal,

Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritdszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelds a szadmara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos taroldsaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

A kijelolt tertiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirdsoknak
és az ANTSZ kévetelményeinek, valamint az igazgato altal kiadott utasitasoknak megfelel6
legyen;

Munkdjat Ggy kell végeznie, hogy a takaritas utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezddéstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajtdo és az ablakok pedig a takaritas
végével bezarasra keriiljenek;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség ablakainak, ajtdinak zarasarol,
amelyekért feleldséggel tartozik,

A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felelds a tantermekben €s mas helyiségekben tartott tanari és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért;

Az oktatds-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végezni;

Munkdjat koteles egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel;

Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilsé teriiletének rendben tartasaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szelléztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint stirolasa, fert6tlenitd szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkdnyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezes, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kitiritése és ezen eszkodzok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertdtlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A 18btorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozéasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

A munkatertilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

e Szeméttartok kitiritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsd ajtok, tivegfeliiletek tisztantartdsa. A tisztitdas a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

e A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitoszeres vizzel torténd felmosasa;

e A munkateriileten 1év0 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint
atiltetése;

o A labtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

e A munkateriilet tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

e A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Szocialis helyisegek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek ¢€s nevel6i szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartdsa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkdzben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes ¢és egészségligyl vodrok
kitiritése és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, sth.)
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szilkség szerinti takaritasa, fertétlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtobe;

e A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel
mossa fol;

e Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenitd tisztitasa, a moshat6 falfeliiletek
lemosasa, fertdtlenitése az ANTSZ higiénias eléirasainak megfeleléen;

o Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

e A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmosod folyadék és egészségligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az iizemeltetési
koordinatortol.

e A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Napi ligyeletet ellatd takarito feladatai:

e aziigyelet ideje: 7:00 o6ratol 15:00 oraig

o tartozkodasi helye: porta, folyamatos készenlétben van

e Sziinetek utan a vizes blokkok ellendrzése, takaritasa a folyosok €s bejaratok tisztan tartasa.

e FEllendrzi az épiilet tisztasagat, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az tizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, igazgatonak pl.: dugulas, cs6torés, stb.

o Pihend ideje: 15:00 6ratol -17:00 oraig

o Napi takaritasi feladatait a sajat teriiletén a szokasos modon ellatja.

o Takaritasi naplot vezet a napi eseményekrdl, munkéjarol

o kiilsd 6lt6zo takaritasa

IdGszakosan végzendd feladatok:

e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

e Tanévkezdés el6tt mindent atdleld nagytakaritas;

o A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fert6tlenitése;

¢ A munkateriileten talalhat6 butorzat alapos letisztitasa;

e A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithato butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, flitétestek, iskolapadok, székek,
tanari asztalok lemosasa;

o A fliggdnyodket, sotétitd fliggdnyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznélataval;

o Asztalok, butorok fényezése;

e SzOnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

e Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utan mindenképpen
gondoskodni kell a flitétestek tisztitoszeres lemosasarol. A fiitétestek mdogotti
szennyezbddéseket is el kell tavolitani;
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e Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fiiggben, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal,

o Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsoldok és dugaszoldaljzatok feliiletét;

e Havontaa védoéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzend§ feladatok:

e A tanitasi szlinetre esé rendezvényekre a szlikséges helyiségek kitakaritasa;

¢ Azintézményrendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitdsaban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritdsokon;

e Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremikodik a teriilet rendeltetésszeri hasznalatra alkalmassa tételében;

e Nyari tigyeleti napokon, az eldzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

o Tanitas nélkiili munkanapokon ¢és a téli, tavaszi, nyari szlinetben részt kell venni az iskola
barmely tertliletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, amunkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kitelezettségek:

Koteles a munkaja sordn tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekili adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo6, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajekoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleldssége:

e Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

e Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
o Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokeért;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

o Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
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e A terliletére vonatkozo jogszabalyok, belsO szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

¢ A munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartdsanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelez6, az abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztisa esetén a kdznevelési
foglalkoztatott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

1V. Egyéb kérdések

Jelen munkakori leiras. .. ..o.oooevvvieieciecnee, napjan 1ép életbe.

Budapest,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

r

Kapjak:

a. Munkavallalo
b. Munkiltatd
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Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

1. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatarozasa: 1. emelet (mellékelt alaprajz szerint)

Felettese: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgat6 altal kijeldlt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Napi munkaideje: 8 ora

1. Képzettségi eléfeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

I11. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:
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Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemi rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén az tizemeltetési koordinatornak, vagy az igazgatonak
¢és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé mddon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
¢gb vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzdrni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
kertil6 anyagokkal,

Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritdszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

A kijelolt tertiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirdsoknak
és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az igazgato altal kiadott utasitasoknak megfelel6
legyen;

Munkdjat tgy kell végeznie, hogy a takaritas utdn a helyiség €és a berendezési targyak a
szennyezddéstdl, portdl megtisztitott allapotba, az ajtdo és az ablakok pedig a takaritas
végével bezarasra keriiljenek;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség ablakainak, ajtoinak zarasarol,
amelyekért feleldséggel tartozik,

A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felelds a tantermekben €s mas helyiségekben tartott tanari és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végezni;

Munkdjat koteles egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel;

Munkaiddében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilsé teriiletének rendben tartdsaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

e A termek alapos szelléztetése;

e Padok kitakaritasa;

o Asztallapok feliiletének letorlése, sziikkség szerint surolasa, fertdtlenitd szeres lemosasa;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent széraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szeméttartok kitiritése €és ezen eszkozok tisztantartasa;

o A jarofeliilet sOprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

o A labtorldk, egyéb szoényegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A tantermeket csak a gyerekek érkezése eldtt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

¢ A munkateriilet elhagyéasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

o Szeméttartok kiiiritése és ezen eszk0zoOk tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsd ajtok, iivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

o A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertotlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

e A munkateriileten 1évd €16 ndvények, virdgok Ontdzése, gondozasa, sziikség szerint
atiiltetése;

o A labtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A munkateriilet tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

¢ A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarodl, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Szocialis helyisegek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

o A gyermek és neveldi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartdsa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkdzben folyamatosan gondoskodni kell;

e Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyl vodrok
kitiritése és tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, sth.)
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szitkség szerinti takaritasa, fertétlenitése, szagtalanitisa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtobe;

¢ A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitoszeres vizzel
mossa fol;

e Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenito tisztitasa, a moshato falfeliiletek
lemosasa, fertdtlenitése az ANTSZ higiénias eléirasainak megfeleléen;

e Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

e A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmosoé folyadék ¢és egészségligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az lizemeltetési
koordinatortol.

¢ A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Napi ugyeletet ellatd takarito feladatai:

e aziigyelet ideje: 7:00 6ratol 15:00 oraig

o tartozkodasi helye: porta, folyamatos készenlétben van

e Sziinetek utan a vizes blokkok ellendrzése, takaritasa a folyosok €s bejaratok tisztan tartasa.

o FEllendrzi az épiilet tisztasagat, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az lizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, igazgatonak pl.: dugulas, cs6torés, stb.

e Pihendideje: 15:00 o6ratol -17:00 oraig

e Napi takaritasi feladatait a sajat teriiletén a szokdsos modon ellatja.

o Takaritasi naplot vezet a napi eseményekrdl, munkajarol

o kiilsd 6lt6zo takaritasa

Idoszakosan végzendd feladatok:

e Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

e Tanévkezdés el6tt mindent atdleld nagytakaritas;

o A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertotlenitése;

e A munkateriileten talalhat6 butorzat alapos letisztitasa;

e A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithaté butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, fiitétestek, iskolapadok, székek,
tanari asztalok lemosasa;

o A fliggonyoket, sotétitd fiiggonyoket félévente, a teritdket €s egyeb textiliakat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznélataval;

e Asztalok, butorok fényezése;

e Szbényegek portalanitésa, kitisztitasa;
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o K¢éthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utin mindenképpen
gondoskodni kell a fltdtestek tisztitoszeres lemosasarol. A flitétestek mogotti
szennyezddéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fliggden, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

e Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok feliiletét;

e Havonta a védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzendd feladatok:

e A tanitasi sziinetre esO rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

e Azintézményrendezvényeihez kapcsolododan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitdsaban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritadsokon;

e Részt kell venni a rendkiviili meghibasodéasok sordn keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremikodik a teriilet rendeltetésszeri hasznalatra alkalmassa tételében;

e Nyaritigyeleti napokon, az elézetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

e Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely tertliletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomdséra jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 0sszefiiggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvadnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatdrozott adatszolgéltatasi és
tajekoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

e Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;
o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
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o Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

o Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

o A terliletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

e A munka folyamatossadganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a koznevelési
foglalkoztatott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

1V. Egyéb kérdések

Jelen munkakori 1€Iras.......ccovvevveveiiciecie e napjan 1ép életbe.

Budapest, ..........oooiiiiiiin

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

r

Kapjak:

C. Munkavallalo
d. Munkaltatod
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Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatarozasa: 2 emelet (mellékelt alaprajz szerint)

Felettese: koznevelési intézmény vezetdje

Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt kéznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgaté altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Napi munkaideje: 8 ora

Il. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

I1l. A munkakér jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:
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Munkéja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet,
mindennemii rongalast, karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koteles jelezni a
karbantartonak, annak tavolléte esetén az tizemeltetési koordinatornak, vagy az igazgatonak
¢és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé mddon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

A munkaban eltoltott ido6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kit6ltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen
¢gb vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
kertil6 anyagokkal,

Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritdszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért, kiilonds
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

A kijelolt tertiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eldirdsoknak
¢és kovetelményeknek, valamint az igazgato altal kiadott utasitasoknak megfeleld legyen;
Munkdjat tgy kell végeznie, hogy a takaritas utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezddéstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajtd és az ablakok pedig a takaritas
végével bezarasra keriiljenek;

Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség ablakainak, ajtoinak zarasarol,
amelyekért feleldséggel tartozik,

A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felelds a tantermekben €s mas helyiségekben tartott tanari és tanuloi eszkozok
sértetlenségéért;

Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem
vesz részt;

Munkajat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkadjat koteles egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban
dolgozo takaritoszemélyzettel;

Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartasaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

e A termek alapos szelléztetése;

e Padok kitakaritasa;

o Asztallapok feliiletének letorlése, sziikkség szerint surolasa, fertdtlenitd szeres lemosasa;

e A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritast;

e Szeméttartok kiiiritése €és ezen eszkozok tisztantartasa;

o A jarofeliilet sOprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

o A labtorldk, egyéb szoényegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A tantermeket csak a gyerekek érkezése eldtt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

¢ A munkateriilet elhagyéasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

o Szeméttartok kiiiritése €s ezen eszkdzok tisztantartasa;

e A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, belsd ajtok, iivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezd6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

o A jarofeliilet sOprése ¢€s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

e A munkateriileten 1évé €16 novények, virdgok Ontdzése, gondozdsa, sziikség szerint
atiiltetése;

o A labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

¢ A munkateriilet tisztantartasarol napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

o A munkateriilet elhagyédsakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

o A gyermek és neveldi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosok
tisztantartasa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

e Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyl vodrok
kitiritése €s tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, stb.)
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szitkség szerinti takaritasa, fertétlenitése, szagtalanitisa, a szemét elhelyezése a
hulladékgytijtobe;

e A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdoszeres vizzel
mossa fol;

e Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenitd tisztitasa, a moshat6 falfeliiletek
lemosasa, ferttlenitése a higiénias eldirasainak megfelelden;

e Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

e A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmosod folyadék ¢é&s egészségiligyi papir
mennyiségének napi ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az lizemeltetési
koordinatortol.

¢ A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitaslekapcsolasarol
gondoskodnia kell.

Napi ligyeletet ellatd takarito feladatai:

e aziigyelet ideje: 7:00 o6ratol 15:00 oraig

e tartozkodasi helye: porta, folyamatos készenlétben van

e Sziinetek utan a vizes blokkok ellenérzése, takaritasa a folyosok és bejaratok tisztan tartasa.

o FEllendrzi az épiilet tisztasagat, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az lizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, igazgatonak pl.: dugulas, cs6torés, stb.

e Pihendideje: 15:00 6ratol -17:00 oraig

e Napi takaritasi feladatait a sajat teriiletén a szokasos modon ellatja.

o Takaritasi naplot vezet a napi eseményekrdl, munkajarol

o kiilsd 61toz0 takaritasa

IdGszakosan végzendd feladatok:

e Tavaszi, nyari ¢és téli nagytakaritas elvégzése;

e Tanévkezdés eldtt mindent atoleld nagytakaritas;

o A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertétlenitése;

¢ A munkateriileten talalhatd bttorzat alapos letisztitasa;

¢ A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithat6 butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redényodk, ajtok, ajtokeretek, fiittestek, iskolapadok, székek,
tanari asztalok lemosasa;

o A fliggbnyoket, sotétitd fiiggdnyoket félévente, a teritoket €s egyeb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznélataval;

o Asztalok, butorok fényezése;

e Szdényegek portalanitasa, kitisztitasa;
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e K¢éthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodni kell a fltdtestek tisztitdszeres lemosasarol. A flitdtestek mogotti
szennyezddéseket is el kell tavolitani;

e Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatol fliggéen, de legalabb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

e Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszolodaljzatok feliiletét;

e Havontaa védéracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzend6 feladatok:

e A tanitasi szlinetre esé rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

e Azintézményrendezvényeihez kapcsolddoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritasat;

e Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti
rendjének visszaallitdsdban;

e Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritdsokon;

e Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban ¢és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszeri hasznalatra alkalmassa tételében;

o Nyari tigyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

e Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola
barmely tertliletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort
gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kitelezettségek:

Koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen talmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvadnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomadsul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

FEelelgssége:

e Munkajaért szolgalati felelésséggel tartozik;
e Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
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o Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokeért;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

o Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

o A terliletére vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

¢ A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a koznevelési
foglalkoztatott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakori 1eIras......cvevveiveiveiciic e napjan lép életbe.

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjak:

e. Munkavallalo
f. Munkaltatod
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Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: karbantartd
Felettese: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgat6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.
Napi munkaideje: 8 ora

Munkaidé kezdete: 7 6ra
Munkaidé vége: 15 ora

1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség:

I11. A munkakér jellemzai

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa
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Feladatai:

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

a rabizott anyagok, eszkozok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerii hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges és indokolt felhasznalds elvének betartasa
figyelembevételével,

a karbantartomiihely leltar szerinti eszkézallomanyanak maradéktalan megdrzése, gépek
esetén a biztonsagos miikodtetés feltételeinek megteremtése,

végzi az épilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat.

az ¢épiilet miikddtetéséhez, valamint az apolt épiiletkérnyezet biztositdsahoz sziikséges,
munkakorébdl adodo feladatok elétervezése, a munkak sorrendiségének meghatarozasa,
elsddleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miiszaki szempontbo6l torténd rendben
tartasa, munkavégzésével az allag €s a vagyon megovasa, tovabba a zavartalan miikodtetés
biztositasa,

napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a portan és a titkarsagon 1évo
hibajegyzék fiizet bejegyzések tényszeriiségét, észlelései alapjan tervezi, meghatarozza a
munkalatok elvégzésének sorrendiségét, lehetdségét, a rendkiviili — miikodést befolyasold
vagy meggatold — meghibasoddsokat soron kiviil koteles elvégezni, vagy annak
elvégeztetésére javaslatot tenni,

az igazgatoval és az lizemeltetési koordinatorral egyiittmiikodve Gsszedllitja a

tervezett munkakhoz sziikséges anyagok ¢€s eszk6zok jegyzékét,

részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgalason,
rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, fiités-, €s szennyvizvezetékeinek allapotat,
mérdorak leolvasasa és dokumentalasa a szolgaltaté munkatarsaval kozosen

Télen a 1épcsok, jardak sikmentesitése, ho eltakaritas az iskola kiils6 jardain is.

A miihely céljat szolgalo helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa

Munk4jat minden esetben az oktatdo-neveld munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal értesitenie
kell az intézmény vezetését.

A sportpalyak napi tisztitasa, futopalya, atlétikai sportteriiletek gondozasa, takaritasa, té€len
a ho eltakaritasa.

Sziikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérol és tisztantartasarol, azudvari
szemetesek iiritésérol.

Vizelvezetd akndk tisztitasa.

Felelos:

Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat.

Az intézmény hézirendjének betartatasa.

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelelé modon kell alkalmaznia.
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e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetdrés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatosagoknak.

o Leltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkozokért, szerszamokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért)

o A tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért

o A felvett szerszamokért, az atvett karbantartasi anyagok takarékos és szakszeri
felhasznalaséaért

e A vagyonvédelemért

o Azért, hogy a kazdnhdzba illetéktelen személy ne tartdzkod;jon.

Hatdaskére: A karbantarté munkdjat az intézmény vezetdjének irdnyitasa, feliigyelete és
ellendrzése mellett végzi. Kdzvetlen beosztottja: nincs.

A munkakérbol adodo feleldsségek: Felelds a munkakori leirasban szerepld feladatainak
pontos, hatariddre torténd, jogszabalyi és belsd szabdlyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A
koznevelési foglalkoztatott koteles a munkéja sordn tudoméséra jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informaciokat
megorizni. Ezen tGlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasdra, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori 1€1ras........ccevveveiiiiiiiiice, napjan 1ép életbe.

Budapest, .........coooiiiini

igazgato
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Felel6sségi nyilatkozat:

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért,
eszkozokért a leltarhiany teljes 0sszegéért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leiras 2 eredeti példanyban késziilt.

[

Kapjak:

g. Munkavallald
h. Munkaltato

123
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017
Dr. Mezé Ferenc Altalénos Iskola



Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: kertész
Felettese: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgat6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelolt alkalmazott

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.

Napi munkaideje: 8 ora

1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakkeépzettsége:

I11. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézményben az igazgatd irdnyitasaval és az
lizemeltetési koordindtor koordinalasaval az intézmény zold teriileteinek, ndvényeinek,
sportpalyainak, jardainak tisztantartdsa, gondozéasa, anyagmozgatas, a felmeriild kisebb
javitasi munkalatok elvégzése.
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A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tiizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat.

e Az intézmény hazirendjének betartatésa.

e A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja.

e A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfelel6 modon kell alkalmaznia.

e Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni.

e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatésagoknak.

o [eltarilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkozokért, szerszamokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért)

e A munkdja soran észlelt meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii rongalast,
karokozast, karbantartast igénylé hibat azonnal koteles jelezni az igazgatonak, annak
tavolléte esetén az lizemeltetési koordinatornak ¢és az intézményben rendszeresitett
hibabejelentd fiizetbe is bejegyzést kell tennie

e Munkéja sordn koteles a villanyt, vizet a sziikséges, de elégséges mértékben hasznélni, a
feleslegesen égd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhasznalasra keriilo anyagokkal.

e Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, az eszkozoket
gondosan hasznalja fel a munkavégzés soran.

o Az &ltala hasznalt eszkézoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja.

e Felelos az olyan kérokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek.

e Munk4jat minden esetben az oktato-nevel6 munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal, értesitenie
kell az intézmény vezetését.

Folvamatosan végzendo feladatok:

e Feladata az intézmény hazirendjének napi betartatasa.

o Az ¢piilet kortili kert, udvar rendben, illetve tisztan tartdsa (fiinyiras, sovény nyirasa, kerti
fak ¢és cserjék gondozasa, gyomtalanitds, hulladék és hullott lomb komposztaloba valo
Osszegylijtése)

o Sziikségszerlien a novények, fak, bokrok visszavagasa. Az elszaradt agak eltavolitasa,
novények atiiltetése.
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o Az ¢épiilet keritésen beliili és kiviili aszfaltfeliileteinek, €s az intézmény koriili jarda napi
tisztantartasa, télen csiszasmentesitése.

o Idgjarasnak megfelelden a zoldfeliilet ontozése.

o A sportpalyak napi tisztitasa, futopalya, atlétikai sportteriiletek gondozasa, takaritasa, télen
a ho eltakaritasa.

o A kerékpartarolo rendben €s tisztantartasa.

e Ha van, a maszoka alatti gumitalp, balesetmentesito takaritasa (kavicsmentesitése).

e Sziikség esetén gondoskodik a kukak kihelyezésérol és tisztantartasarol, az udvari
szemetesek iiritésérol.

e Vizelvezetd akndk tisztitasa.

e Udvar, az udvari jatszoterek, udvari jatékok tisztantartasa, gondozasa.

o Az épiilet koz0sségi tereiben talalhatd novények ontdzése, gondozasa.

o A kertészeti eszkdzok megfeleld tarolasa, karbantartasa.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomdsara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével osszefiiggésben
jutott a tudomadsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleldssége:

e Munkajaért szolgalati feleldsséggel tartozik.

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani.

o Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért.

o Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

e Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

o A terliletére vonatkozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

¢ A munka folyamatossaganak ¢s a hataridok betartasdnak meglétéért;

o A szolgalati it betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtdsnak elmulasztidsa esetén a koznevelési
foglalkoztatott kotelezettségszegést kovet el, igy felel6sségre vonhato.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakori 1€Iras......ccoovevveveiiciecce e napjan 1ép életbe.

Budapest, ......... ...

igazgat6

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

r

Kapjak:

a. Munkavallalo
b. Munkiltato
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Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

I. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Portas
Felettese: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési
intézmény igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az igazgat6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az igazgato altal kijelolt mas alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 6ra, heti valtasban

Napi munkaideje: 8 ora (kétmiiszakos, reggel 6 6ratol 14 oraig délel6ttds miiszak, 12 6ratol
20 oraig délutanos miiszak)

1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:
I11. A munkakor jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa
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F6 feladata: a személyi €s tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megdvasa feletti orkodés, sajatos
munkakorébdl adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartozkodik
az épiiletben azonnali intézkedések megtétele (rendOrség, tlizoltosag, mentdk, stb. értesitése)

L. A feladat ellatasira vonatkozé altalanes szabalyvok:

e Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi €s
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént vératlan vagy szédndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen

felettesének vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatosdgoknak az el6z6 vezetdk utasitdsa
alapjan;

Munk4jat minden esetben az oktatdé-neveld munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe 1litk6z0 magatartast tapasztal értesitenie
kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni,
az intézményi riasztd kodjat titokban tartani;

Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt
el kell tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol,

Felelos az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel felruhdzott
személyeket engedheti be.

11. Naponta végzendé6 feladatok:

o A kijeldlt tertiletet koteles felligyelni, a portaiigyeletet ellatni.
o Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek
bejutasat, diakok illetéktelen eltdvozasat;
e Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas ideje,
fogado személy neve). A hazirendnek megfelelden a keresett személy értesitése;
e Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;
. Felligyel arra, hogy tanul6 a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanuldszoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziiloi kisérettel, a hazirendet betartva tdvozhat az épiiletbdl;
A sziilok érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés,
nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazds, fogaddora) sziilé csak a hazirend szerint
tartézkodhat az épiiletben;
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3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem Iévok (pl. kiilss tanarok) érkezésének irasos
nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4, Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartozkodjanak.

5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

o Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idoben tartozkodjanak.

e Felel6s a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

o A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyair6l koteles nyilvantartast vezetni (ki,
mikor és hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan 6rizni, majd aldiras
utan kiadni a tulajdonosnak;

o Targyak meg6rzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;

o Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb.
kulcsait, aldiras ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megdrzéséért;

e A terembérldknek kiadja a kulcsokat, arrdl nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat
¢s leadasat;

e Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

e Targyak megérzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetditdl kaphat;

o Az éltala meglOrzésre atvett targyakat teljes anyagi feleldsséggel 6rzi;

e Munkdjat a mas miiszakban azonos munkakdrben dolgozo személyzettel 6sszehangolja;

o Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani;

e Ha van kdzponti tlizjelz0 berendezés, riasztas esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint mitkddteti
(lizemeltetési naplod vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok, azonositok hasznalataval
a megfeleld intézkedések elvégzése);

e A vagyonvédelmi riasztd rendszer nyilvantartasanak vezetése, riasztasi naplo aktudlis
bejegyzései

e Naponta kiliriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

111. Idészakosan végzendd. nem rendszeres feladatok:

o Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsds rendezvényein portaszolgélat ellatasa;
¢ Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkdrt
gyakorlo személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

1V. Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkéja sordn tudomasara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo6 alapvetd fontossdgi informdéciokat megérizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott
a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekti adatok nyilvadnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
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tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Felelgssége:

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokert;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak ¢és a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgélati ut betartaséért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a koznevelési foglalkoztatott
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

IV.  Egyéb kérdések

Jelen munkakori [Iras........ooevivieiiiicic napjan 1ép életbe.

Budapest, ...l

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

7

Kapjak:

13. Munkavallalo
14. Munkaltato
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