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1 A Szervezeti és mitkddési szabdlyzat meghatdrozisa

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti s mik$dési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikddési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéscket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdérbe. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok
Osszehangolt mlikddését, raciondlis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza,

2 A szabalyzat célja, tartalma

Az intézmény jogszerll mitkodésének biztositdsa, a nevelé munka zavartalan miikédésének
garantalasa, a koéznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa.
Az intézményi mitkddés rendjének meghatérozasa mindazon rendelkezésekkel, amelycket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011, évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011, évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXX VII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkidésérél és a

kéznevelési intézmények névhasznilatardl

23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas

rendjérol

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

A 2011, évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgataseol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6lé 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

2001. évi XXXV. térvény az elektronikus alairasrél

o 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 t8rvény végrehajtasarol

o 43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tantisitd szervezetek kijelsiésének részletes szabalyairol

o 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

s 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kévetelményeirdl



e 326/213. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény kdznevelési intézményekben
valo végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nytjtandé szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

o 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos Nevelési Igény(i gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos Nevelési Igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél.

o A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet

o A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lé 44/2007.
(X1I1.29.) OKM rendelet

o Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

o A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
vélemeényezése-rol szolé 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

4 A szervezeti és miikddési szabalyzat altalinos rendelkezései, a szervezeti és miikiodési
szabalyzat hatalya

A Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozo szabélyzat modositasait az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a
neveld-testiilet 2020. szeptember 28-dn fogadta el. Véleményezési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat és az iskolai szililéi szervezet. Az (j szabdlyozds nem jar fenntart6i
tobbletkoltséggel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabélyzatok (intézményvezet6i utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezod

5 Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Budapest 111, Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 1033 Budapest, Szériiskert u. 40-42.

Az intézmény fenntartéja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont; 1033 Budapest, F6 tér 1.
Az intézmény miikodtetdje: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2017.01.12.

Az intézmény alapitdsanak éve: 1983.

Nyilvéantartasba vételi hatdrozat szama: KIR/1381-1/2017.

Az intézmény OM azonosité szdma: 034847

6 Az intézményi bélyegzik felirata:
Hosszi bélyegzo:

_Klebelsberg Kozpont
Eszak-Budapesti Tankerulet
Budapest I11. Kertleti
Dr. Szent-Gyorgyi Albert
Altalano
1033 Budapest, Szér{iskert u, 40-42.
OM 034847
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Az intézményi bélyegzk haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd, és megbizasa alapjan az
intézményvezetd-helyettesek.

7 Az iskola mitkiédési rendjét meghatirozé dokumentumok

az alapito okirat

a mikddési engedély

a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

o nevelési program
o helyi tanterv

a hazirend
az éves munkaterv

8 Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

8.1
8.1.1

Az iskola szervezete
A vezetoség

8.1.1.1 Az iskola felelés vezetdje:

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapit6 okiratdban megfogalmazott modon és id6tartamra
torténik. Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-helyettesek kdzremitkddésével latja
el.

8.1.1.2 Az iskola vezetési szerkezete:

Az iskola vezetési szerkezete egy tagabb és egy sziikebb rendszerbol all. A sziikebb
vezetGség tagjai:

e intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettesek (alsé tagozat, felsé tagozat, uszoda)
Az intézményvezetS-helyettesek megbizasat a tantestillet véleményének kikérésével az
intézményvezeté adja, A tantestiilet az intézményvezetd-helyettes személyérdl titkos
szavazassal nyilvanit véleményt, Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan
idére alkalmazott pedagégusa lehet.
Az intézményvezetb-helyettesek vezetéi tevékenységiiket munkakoéri leirdsuk alapjan az
intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymdssal egylittmiikédve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Az alsés intézményvezeté-helyettes:
e megtervezi, irdnyitja és ellendrzi az 1-4. évfolyamon, a napkoziben (1-6.
évfolyam) és a tanuloszoban (7-8. évfolyam) folyé neveld-oktatd munkat;
¢ feladata az elemi 1. osztalyba valo felvétel elokészitése és lebonyolitasa;
A felsds intézményvezet-helyettes
e megtervezi, irdnyitja és ellendrzi az 5-8. évfolyamon folyé nevel$-oktatd
munkét;
Az uszodavezetd intézményvezeli-helyettes:
e megtervezi, iranyitja és ellendrzi a kerlileti Uszasoktatassal kapcsolatos
munkat;
¢ gondoskodik az uszoda zékkendmentes tizemeltetésérol.



8.1.1.3 Vezetéi megheszélések:

Az iskolaban folyé munka zavartalan miikddése érdekében a vezetok hetente — a hét elsé
munkanapjan — megbeszélést tartanak. A megbeszélésen részt vehet a kdzalkalmazotti
tandcs tagja, a didkonkormdnyzat vezetlje és a szakszervezeti titkdr. A megbeszéléseket
az intézményvezetd vezeti.

8.1.1.4 Az intézményvezetd akadalyoztatasa:

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskérébe, valamint a gazdalkodési jogkdrbe tartozo iigyek kivételével —
az iskolai intézményvezetd-helyettes helyettesiti, ¢ az Aaltalanos intézményvezetd-
helyettes. Az intézményvezetd tartds tévollé-te esetén — legaldbb kéthetes, folyamatos
tavollét — gyakorolja az intézményvezetd kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.

Az intézményvezetd és az dltaldnos intézményvezet-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa
esetén az intézményvezetd helyettesitése — megbizas alapjan — az egyik munkakézosség-
vezetd feladata.

8.1.1.5 A kiboévitett vezetiség

A kibdvitett vezetési szervezet tagjai:
az intézményvezeto,
az. intézményvezet-helyettesek,
a szakmai munkak&zisségek vezetoi,
a gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagdgus;
a didkénkormdanyzatot segitd pedagdgus,
iskolapszichologus;
¢ az intézmény dolgozdinak valasztott érdekképviseleti vezetoi (KT, PDSZ)
Az iskola kibbvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez6 és ja-vaslattevd joggal rendelkezd testlilet. Tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellen-6rzési feladatokat is ellatnak.
A kibdvitett vezetési szervezet havonta egyszer — az iskola éves munkatervében
meghatdrozott id6ben — megbeszéiést tart.
A megbeszélésekr6l irasban emlékezteté késziil. Az iskolavezetbség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti.

8.1.2 Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok elbirdsai alapjan megéllapitott
munkakordkre, a fenn-tarté altal engedélyezett l1étszamban az iskola intézményvezetoje
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

8.1.3 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:



e also tagozat ¢és a hozzd kapcsolédd napkozis-tanuldszobai, szabadidos
tevékenység
o felso tagozat tanorai és tanoran kiviili tevékenysége
e Uszasoktatas
A szervezeti egységek élén az intézményvezetd-helyettesek allnak.

8.1.4 Az iskola szervezeti felépitésének vazlata
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8.1.5 Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

8.1.5.1 Az iskolakozisség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakozbsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

8.1.5.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalimazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogdllasarol szol6 térvény, a kozoktatasrol szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata
és kollektiv szerzddése rogzitik.

8.1.5.3 A pedagégusok kozosségei

8.1.5.3.1 A nevelotestiilet

8.1.5.3.1.1 A tanulok magasabb évfolyamba lépése:
A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba lépésének eldontésére bizottsagot
hoz létre, melynek tagjai:

az intézményvezeto
az intézményvezeto-helyettes
a szakmai munkako6zosség-vezet
o osztalyfénok.
A bizottsag az év végi értekezleten tajékoztatja a nevel6testiiletet.
8.1.5.3.1.2 A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés:
A tanulok fegyelmi ligyeiben valdé dontés céljara a nevel6testiilet fegyelmi
bizottsagot jelol ki, melynek tagjai:



e az intézményvezetd
» az intézményvezetd-helyettes
e atanulé osztalyfondke
o a gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagdgus,
Az intézményvezetd-helyettes a félévi és az év végi tantestiileti értekezleteken
szamol be a tanuloi fegyelmi iigyekrdl a nevel6testiiletnek.
8.1.5.3.1.3 A nevelbtestiilet a jogszabéalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakdzosségre
ruhézza:
o a tantargyfelosztas eltti és
s a pedagogusok killbn megbizasainak elosztasaval kapcsolatban a
véleményezési jogkorét.
A szakmai munkak6z0Osség a féléves és az éves munkajardl szolo beszamolo soran
ad szadmot a ne-veldtestiiletnek az atruhazott hataskérok gyakorlasarol.
8.1.5.3.1.4 A nevel&testiilet véleményét ki kell kérni:
A nevel6testiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabdlyokban meg-
fogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot
tehet az iskola miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

8.1.5.3.1.5 Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o tanévnyitd értckezlet,

o félévzard értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e évente legaldbb 1 alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testlilet tagjainak
25%-a kéri, illetve ha az iskola intézményvezetOje vagy az iskola kibdvitett
vezetGsége ezt indokoltnak tartja,

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

» nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb
mint 50%-a jelen van,

» a nevelGtestillet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti €s mikddési szabdlyzat mésként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i szolobbséggel hozza,

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazéssal is donthet.

A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzdkonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy 1észe, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

8.1.5.3.2 A nevelék szakmai munkakozissége

8.1.5.3.2.1 A pedagogusok szakmai munkakozosségekbe tomoriilnek.
Az intézmény szakmai munkakdzosségei:
e alsos human; tagjai: human tantargyat tanito alsds tanitok
alsos redl; tagjai: real tantargyat tanito alsoés tanitok
felsGs humén; tagjai: humdn tantargyat tanité felsds tanarok
felsOs real; tagjai: redl tantargyat tanitéd felsds tandrok
testnevelési; tagjai: testnevelés tantargyat tanito fels6s tanarok



¢ szabadidés; tagjai: napkézis vagy tanulészobai foglalkozast tartd
pedagogusok

osztalyfonoki; tagjai: a felsés osztalyfonskok

angol nyelvi, tagjai: angolt tanitok

fejlesztdpedagdgusok, tagjai: fejlesztépedagogusok
egészségfejlesziési;

8.1.5.3.2.2 A szakmai munkakdézisségek feladatai:

8.1.5.3.2.3 A szakmai munkakdzosségek feladataikat az iskola pedagégiai programja valamint az
éves munkaterviik szerint végzik,
A szakmai munkakozosségek kiemelt feladatai:

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelotestiilet szamara,
igeny szerint az intézményvezet$ részére a munkak6zosség tevékenységérol;
elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakoézdsség tagjainak tanmeneteit;
segiti €s irdnyitja a munkakozOsség tagjainak szakmai fejlédését, a
szakirodalom tanulmanyozasat és a felhasznalasat;

folyamatos ellendrzi, méri és értékeli a tanulok ismeretszintjét;

az iskolai bels6 felmérések feladatainak dsszeallitdsa, értékelése;
palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

segitségnyljtds a munkakézosség vezetbje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozdsség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

javasolja az intézményvezetdnek a munkakézosségi tagok jutalmazésat,
kitiintetését, a mindségi munka elismerését;

képviseli a munkak6zdsséget az intézményen beliil és kiviil;

feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast,

8.1.5.3.2.4 A szakmai munkakézosségek munk4jat munkakdzosség-vezetdk irdnyitjak,
A munkakdzosség vezet6jét a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg, A munkakozdsségek vezetdi munkajukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

8.1.5.3.2.5 A munkakézOsség-vezetdk kotelesek a kibdvitett vezetdség iilései utan tajé-koztatni az
iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatdrozatair6l.

8.1.5.3.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdé dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelbtestiiletet, Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet vélasztja, vagy
az intézményvezetd bizza meg.

8.1.54 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddésének és kapesolattartisanak rendje,
részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében

8.1.5.4.1 A szakmai munkakizosségek a kivetkezé feladatok elvégzésében egyiittmiikidnek,
¢és kapesolatot tartanak:

a helyi tantervek készitésében, feltilvizsgalataban,
az intézmény pedagdgiai programjénak Gsszeallitasaban, médositasaban,



a szakimai, szaktantargyi oktatas szinvonalanak megtartasaban, emelésében,
az iskola munkdajanak segitésében szakmai, modszertani kérdésekben,

az iskola oktato-neveldmunka belsé fejlesztésében, tartalmi és mddszertani
korszeriisitésében,

a tanmenetek ellendrzési szempontjainak kidolgozasdban,

a kovetelményrendszernek valdé megfelelés ellendrzésében,

a szakmai tovabbképzések témadjanak javaslataban,

a munkakdzdsségi tagok munkajanak, munkafegyelmének ellendrzési
szempontjaiban,

a tankOnyvek, szakmai pedagdgiai munkat segité taneszktzok beszerzési
javaslataban,

a szakirodalom felhasznaldsiban,

bemutat6 foglalkozdsok szervezésében, lebonyolitasaban,

az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

palyazatokon vald részvételben,

a tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitiséban,

a nevelOk dnképzésének segitésében,

a palyakezddé pedagdgusok munkajanak segitésében,

az (&ves, féléves) Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold szempontjainak
kidolgozasaban,

cimek, kitlintetések odaitélésében,

8.1.5.4.2 A szakmai munkakizisségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében
Haromfajta munkak6zosségi tevékenységrendszerében érhetd tetten a segitség:

Osztalyfonoki munkakdzosség
Napkdzis munkakdzosség
Szaktargyi, illetve tantargycsoporti munkakozosség

Osztalyfonoki munkakozisség feladatai

az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése

a tanulék szocidlis, csaladi és kulturdlis hatterének, érdeklddési korének,
egyéni adottsaga-inak, képességeinek feltarasa

az egyes ¢vfolyamok fébb nevelési teriileteinek meghatdrozésa

a tanmenetek, nevelési programok kimunkaldsa, megyvitatasa, elfogadasa

a tananyag elsajatitdsat segitdé programok szervezése, vagy versenyek
rendezése

a be-¢s kiiskoldzas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése
kapcsolattartas és egytittmiikodés az dvodakkal, iskolakkal, iskolaorvossal
alkotd egyiittmiikodés és a tennivalok koordindlasa a sziil6i kozisséggel, a
szakmai, napkozis munkak6z0sséggel, a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
pedagdgussal, esetenként a csalad-gondozdkkal és didkonkormanyzattal
idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése, feladatok meghatdrozasa

a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkdlasa
javaslattevés nevelési értekezletek, hazi pedagogiai palyazatok témaira
esetenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben

iskolai linnepélyek szervezési munkdinak segitése
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a helyi osztalyfonoki adminisztracié tartalmi és formai elemeinek
kimunkéldsa

Napkézis munkakozosség feladatai

osszehangolni az egyes csoportok foglalkozasi rendjét és annak tartalmat
megszervezii a tanitasi sziinetekre a napkdzis a napkozis foglalkozasokat és
azok ligyeletét

alternativ szabadidds programok kimunkalasa

egyéni tanulasi és fejleszté programok kidolgozasa

fejlesztési teriiletek kijeldlése (tarsas kapcsolatok fejlesztése, egészséges
¢letmodra nevelés, 6nalld tanulasra nevelés, 6ndllé szabadidé felhasznaldsara
nevelés)

cél — helyzet — feladatok — tevékenység meghatarozasa

a heti, illetve havi értékeiés elvi és gyakorlati kérdéseinek kimunkaldsa
kiilonbdz6 médszerek kidolgozdsa a problémas gyerekekkel vald
foglalkozasra

segiteni a csalad ¢és az iskola kapcsolatanak elmélyitését

pélyakezd6 napkézis kollégak felkészitése a feladatokra

gondoskodni a szakmai elldtmany beszerzésérl és célszeril hasznalatarol

Szaktantargyi (tantargycsoporti) munkakozisségek feladatai

a helyi tanmenetek kimunkalasa

az alternativ tantervekbol a helyileg legalkalmasabb kivalasztdsa

helyi tanterv kimunkaldsa

helyi pedagdgiai program készitése

kiegészitd tananyagok, programok dsszedllitdsa

fakultativ tantervi tartalom megvalasztésa, illetve meghatarozésa

az adott tantargy tanulds-metodikdjanak kimunkaldsa, megismertetése a
tanulokkal s azok sziileivel (ezzel is segitve a hatékony egyéni tanulést)
képességfejleszto, felzarkdztatd, tehetséggondozd tantargyi tréningek,
programok kidolgozasa, alkalmazasa

tantargyi versenyek szervezése, rendezése

szakmai bemutatdk, kidllitdsok, nyilt napok, bemutaté 6rak, hospitalasok
SZervezese

a témazarok, a tudasszint mérés szakaszainak, témakoreinek meghatarozasa,
a sziikséges mérdlapok Osszevalogatasa illetve kidolgozésa, az egyes
tantargyak méréseinek ¢sszehangolasa, koordinalasa

a helyi értékelési rendszer kimunkélasa, a helyi minimumszint meghatérozésa
javaslattétel a felmentésekre

a palyakezd6 kollégak maodszertani segitése

egyéni ¢s  csoportos szakmai-pedagbgiai  tovabbképzési  programok
kozreaddsa, esetenkénti kimunkdalasa

kapcsolattartdas  és  egylittmitkddés az osztalyfénoki  és  napkozis
munkakézisséggel, valamint a sziilokkel

a rendelkezésre 4116 anyagi eszk6z0k ésszerli és szakszerii felhasznalasa
cllendrzés, onelemzés és tnértékelés készitése
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9 A kapcesolattartas rendje, szinterei

A kapcsolattartas célja:

¢ A magas szintii oktatéi munka hatékonysaganak emelése.

Egységes kdvetelményrendszer kidolgozésa.
A szakterliletek modszertananak 6sszehangolédsa.
Versenyek, sportprogramok rendezése.
A szakmai munkdk &sszehangoldsa mind az egyéni, mind a csoportok
érdekeinek figyelembe vételével.

A kapcsolattartas szinterei:

o Intézményvezetd — munkakdzosség-vezetdk
Intézményvezetd-helyettesek - munkakdzisség-vezetk
Munkak6zosség-vezetdk - munkakdzosség-vezetdk
Munkakdzosség-vezetdk - a munkakozosség tagjai
A munkakézdsség tagjai egymds kdzott
Egyéb  kapcsolatok:  pszichologus, gyermekvédelem, konyvtdros,
gyogytestneveldk, uszoda, gy6gypedagdgus, szurdopedagdgus,
tiflopedagégus, logopédus, technikai dolgozdk, sziilék, gyermekorvos,
véddnd, Pedagogiai Szakszolgélat 111. Keriileti Tagintézménye, mas iskolak
szakmai kozdsségei.

A kapcsolattartas formai:

o Lepfobb formaja a személyes megbeszélés, beszélgetés (auditalas), amely
sordn nagyon sok probléma felszinre hozhatd. A felmeriilt kérdések nagy
részének megoldasahoz ez elegendd.

o frasbeli kapesolattartds is sziikséges és lehetséges (sziilokkel és pedagogiai
szervezetekkel, iskoldkkal stb.).

o Tantestiileti értekezletek.

¢ Kibdvitett vezet6i értekezlet.

» MunkakdzOsségi megbeszélések,

o Szakmai tovabbképzések.

A szakmai munkakozosségek munkatervei és beszamol6éi mindenki szaméra
hozzaférhetdek a tandriban, a kézponti szdmitégép megosztoit dokumentumaiban.

9.1.1 A sziiloi kozisség
9.1.1.1 A sziilok jogainak érvényesitése

Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdek-
¢ében sziildi kdzbsség mikddik. Az osztalyok sziil6i kézdsségeit az egy osztalyba jard
tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébdl a kovetkezo
tisztségviseloket vélasztjak:

s elndk,

e oszlalyképviselok.
Az osztalyok sziil6i kozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
vélasztott képviselok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetOségehez.
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Az iskolai sziildi kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi
kozbsség vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyképviselok és az elnsk
vehetnek részt,

Az iskolai sziildi kozosség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.

9.1.1.2 Az iskolai szitloi kiizosség:

Az iskolai szitldi kozosség vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven szédzaléka jelen van, Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi kozdsség vezetGségét az iskola intézményvezetdjének tanévenként
fegaldbb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

9.1.1.3 Az iskolai sziiloi kozdsség dontési-, véleményezési-, egyetértési jogai:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikddési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a szill6ket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagOgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
mindségirdnyitasi programjat, valamint a szervezeti és mitkodési szabalyzat
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

9.1.2 A tanuldok kézosségei
9.1.2.1 Az osztalykizisség

Az azonos évfolyamra jaro, k6z6s tanuléesoportot alkotd tanuldk osztalykGzosséget
alkotnak. Az osztalykézosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztilyfénokok
osztalyfonski tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl 2 6 képviseldt (kiildott) valaszt az iskolai didkon-
kormanyzat vezetéségébe.

9.1.2.2 A didkkérdk

Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdeklédésének kielégitésére diakkorok
mitkddhetnek. A didk-kor lehet: szakkor, érdeklodési kér, dnképzdkor, énekkar,
mtivészeti csoport stb.
A didkkorsk létrehozasara javaslatot tehet az iskola intézményvezetdjének az adott
tanévet meg-el6zé tanév végéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a
didkdnkormanyzat, vagy a sziil6i munka-koz0sség. A javasolt diakkor 1étrehozasarol
minden tanév elején — az adott lehetGségek figyelembevételével — a tantargyfelosztis,
valamint az éves munkaterv elfogaddsakor a nevel6testiilet dont.
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A diakkoroket neveld, sziilé vagy az iskola intézményvezetje altal felkért nagykort
személy vezeti.

Diakkort onkéntes alapon Iétrehozhatnak - a sziilék irdsbeli engedélyével — az iskola
tanuloi is. Az igy létrehozott didkkor munkajat — a didkkor altal felkért — nagykoru
személynek kell segitenie, A didkkdr megalakulésat az iskola intézményvezetdjének
be kell jelenteni, és a didkkor miikodésének helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele
egyeztetni kell. A felndtt segité szemeélyével kapesolatosan be kell szerezni az iskola
intézmeényvezetdjének egyetértését.

A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képviseldt vélasztanak az  iskolai
didkonkormaényzat vezetdségébe.

9.1.2.3 Az iskolai diakénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztilyokban megvalasztott
kiildottekbdl, valamint a didkkorok képviseldibol allé Didktandcs irdnyitja.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakdnkormanyzat altal felkért és az iskola
intézményvezetdje altal megbizott pedagdgus segiti.
Az iskolai didkénkormanyzat képviseletét az iskolai didkonkormdanyzatot segité
pedagogus latja el. A didkonkorményzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és
egyetériési jog gyakorldsa eldtt didk-6nkorményzatot segité pedagégusnak ki kell
kérnie az iskolai didkénkormaényzat vezetdségének véleményét.
Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgytilést kell sszehivni. Az
iskolai diakkoz-gytilésen minden tanulénak joga van részt venni. A didkkdzgyiiiésen
a diakdnkormanyzatot segit neveld, valamint a didkénkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt id6szak munkdjardl, valamint az iskola
intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrél,
a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meg-
hatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.
Az iskola biztositja a didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket:

¢ helyiséget,

o berendezési targyakat,

e anyagi tamogatas.

9.2 Az iskola kézosségeinek kapesolattartisa
9.2.1 A vezetdség és a nevelotestiilet

A neveldtestitlet killonboz6 kozisségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztolt képviseldk ttjan valdsul
meg.
A kapcsolattartds forumai:

¢ vezetOség lilésel,

o akibdvitett vezetdség iilései,

o akiilonbozd értekezletek,

e megbeszélések.
Ezen féorumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg,.
A vezetOség az aktudlis feladatokrdl a havi litemterveken, a tanariban elhelyezett
hirdetétablan, valamint a hangosbemondon keresztiil értesiti a pedagdgusokat,
Az iskolavezettség tagjai kotelesek:
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¢ avezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
az ilés dontéseirdl, hatarozatairdl;
e az irdnyitasuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kézvetiteni az intézményvezetd valamint a vezetdség felé.
A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy iradsban
egyénileg vagy képvisel6ik (intézményvezet6-helyettes, szakmai munkakdzosség-
vezetd, KT-tag, szakszervezeti titkar) ntjan kozblhetik az intézményvezetbvel, az
iskola vezetOségével.

9.2.2 A pedagb6gusok és a tanulok
9.2.2.1 A tanulék tajékoztatasa:

A tanuldkat az iskola epészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
tudnivaldkrol

+ aziskola intézményvezetdje
o az iskolai diakonkormanyzat munkéjat segité tandron keresztiil
havonta,
o adidkkdzgyiilésen tanévenként legalabb egy alkalommal,
o a hangosbemondoén keresztiil folyamatosan tajékoztatja,
o az osztalyfonskok az osztalyfonoki 6rakon folyamatosan tdjékoztatjak.
A tanulot a tanulé fejlddésérdl, egyéni haladasardl a pedagdgusok folyamatosan
szbban és e-naplonQ keresztiil irdsban tajékoztatjak,
A tanuld, ha problémaja van, fordulhat pedagégusaihoz, osztalyfénékéhez, az
iskolapszicholégus-hoz, az intézményvezetd-helyetteshez, az intézményvezetbhoz.
A szaktanarokhoz az drakdzi sziinetekben vagy elére egyeztetett idépontban
fordulhatnak a tanulok.

9.2.2.1.1 A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas formai:

¢ személyes megbeszéles,

s targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkbzgyilés,

o {rasos tdjékoztatok, dokumentumok atadésa.
Az iskolai vezetdk a kapesolattartds sordn:

e atadjak a didk-onkorményzati szervnek, illetve képviseldjének a
didkdnkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi
joga gyakorlésdhoz sziikséges dokumentumokat;

o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast,
felvilagositast kérésre biztositjak;

* megjelennek a didkkdzgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény
mitkddésével kapcsolatban feltett kérdésekre;

o a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az
intézmény mikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos déntések
soran,

A diakonkorményzat, illetve didkképviselok a kapesolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésér6l, €s az érintett
jog gyakorlasardl;
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e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni
jogosultak, illetve ahovd meghivtak oket, ¢és az az iskola
mikédésével, illetve a tanuldkkal kapesolatos kérdéseket érint;

o gondoskodnak az iskolavezetdség megfeleld tajékoztatdsardl
(irdsbeli meghivd) a didkonkormdanyzat gylléseire, illetve egyéb
programjair6l.

A didkonkormanyzat véleményét a tantestiilleti értekezleteken a
diakonkormanyzatot segito tandr képviseli.

A tanulék Osszességét érinté iigyckben a didkénkorményzat az
intézményvezetdhdz, a sziikebb kozdsséget érintd tigyekben az illetékes
intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.

9.2.3 A pedagogusok és a sziilok

9.2.3.1 A szillok tajékoztatiasa az iskola egészének életérel, az iskolai munkatervrdél, az aktuailis
feladatokrél

¢ aziskola intézményvezetdje
o aszlil6i kézbsség ilésén félévente legalabb egyszer,
o a Sziiléi Hirlevélen keresztiil évi két alkalommal,
o az iskolai hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
o az iskola honlapjan keresztiil folyamatosan,
o az iskola facebook oldalan keresztiil folyamatosan tajékoztatja.
¢ az osztalyfénokok:
o az osztdlyok sziiléi értekezletein tajékoztatjak.
A sziiléket a pedagogusok a tanuldk egyéni haladdsardl az alabbi modon
tajékoztatjak:
s szodban:
o a sziil6i értekezleteken,
o a fogaddorain,
o anyilt tanitisi napokon,
e irdsban az e-naploban.
A sziiléi értekezletek ¢és a fogadoordk idépontjait tanévenként az iskolai
munkaterv tartalinazza, Amennyiben az osztalyfénok, az intézményvezet6-
helyettes vagy a sziiléi kozdsség szlikségesnck latja, rendkiviili sziil6i
értckezlet dsszehivasat kezdeményezik az intézményvezetonél.
Ha a szilé a fogadddran kivilli idépontban is beszélni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdoban
vagy irasban, kézvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok titjan az
iskola vezetdihez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyféndkéhez, az iskola
pedagodgusaihoz, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak,
A szillok kérdéseiket, véleményitket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Otjan kozolhetik az
iskola vezetdivel, pedagdgusaival.
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9.2.3.2 A kapcsolattartas formai a sziiléi kozosséggel:

o az SZK-megbeszélések,

o az SZK osztalyképvisel6in valamint elndkén keresztiil.
Az osztalyok sziiléi munkakézosségeinek képviseldivel az osztalyfonokok
tartanak kozvetlen kapcsolatot.

9.2.4 Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcesolatai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli mas szervek felé, egyszemélyi joggal ¢s

felelosséggel.
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval és a beiskoldzdsi korzetében
talalhatd 6vodakkal,

9.2.4.1 A fenntartéval valo kapcsolattartas médja
e szobeli tajékoztatds,
» irasbeli beszamold,
¢ elektronikus levelezés,
e megbeszélés, értekezlet.
9,2.4,2 Kapesolattartas az Obudai Csalidi Tandcsadé és Gyermekvédelmi Kizponttal
A gyermekjoléti szolgalattal az iskola gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogusa tart
kapcsolatot. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattél, ha a gyermeket
veszélyeztetéd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartds
formai, lehetséges médjai:
o a gyermekjoléti szolgélat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozisat
sziikségesnek latja,
e csetmegbeszélés — az intézmeény részvételével a szolgalat felkérésére,
s a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdsépet,
o cldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

9.2.4.3 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6é egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskolaorvossal — a védéndn keresztiil — az intézményvezet6-helyettesek tartanak
kapcsolatot az iskolatitkar segitségével,
A fogaszati ellatast végzd szakorvossal az iskolatitkar tartja a kapcsolatot. ldépontot
cgyeztet a fogorvosi vizsgilatokrol.

9.2.4.4 Az iskola egyéb kapcsolattartasa
* akoérnyez6 dvodakkal, iskolakkal,
a Pedagogiai Szakszolgélat I11. Keriileti Tagintézményeivel,
Obudai Csaladi Tandcsadd és Gyermekvédelmi Kézpont - Gyermekjoléti Kozpont
a keriileti rendérkapitanysaggal,
a Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kézponttal,
az Obudai Kulturalis Kézponttal (3K),
a Palyavalasztasi Tanacsaddval,
a lakotelep nyugdijas hazéaval,
a kornyezetvédelni oktatast segitd intézetekkel, alapitvanyokkal,
a terlileti sportklubokkal,
Szent-Gyodrgyi Albert nevét viseld intézményekkel,
az iskolaban Hit- és erkolestan oktatdst végz6 egyhazak képviseldivel,
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o kozépfokl intézményekkel kozdsségi szolgalat teljesitése okan,
¢ az Oktatasi Hivatallal.
Az egytittmiikddés az intézményvezetd altal megbizott személyeken (kapcsolattartdk)
keresztiil valosul meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az
intézményvezetd a felelGs.
Oktatasi ¢s egyéb intézményekkel vald kapesolattartasi modok:
o rendezvények, kidllitdsok
¢ versenyek,
A nevelok szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskoldban miikédé szakmai munkakozdsségek bekapcsolédnak a kerilleti szakmai
munkakdzisségek munkajaba.
Az iskola helyiségeit, épiiletét a fenntarté képviseldin kiviil - az iskolavezetség dontésce
alapjan — téritésmentesen hasznalhatjak oktatési célokra:
¢ az Aelia Sabina Zene és Miivészeti Iskola,
e az Obudai Népzene Iskola,
¢ a Hit- és erkblcstan oktatast végz6 egyhazak.
Jogszabaly alapjan az iskoldban part vagy parthoz k6t8dd szervezet nem miikddhet.

10 Az iskola miikédési rendje

Az iskola szorgalmi idében hétkdznap reggel 6 Oratdl este 10 oraig tart nyitva, hétvégén és
munkasziineti napokon zérva van. Rendezvények esetén a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt a hét barmelyik napjan.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva, Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a fenntartd, a pedagogusok, a sziilék, a tanuldk tudomdsara hozza, Az
tigyeleti 1d6n kivill csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Tanitést sziinetek a szorgalmi id6ben az 6szi, a téli €s a tavaszi sziinet. Idépontjukat miniszteri
rendelet hatdrozza meg.

Rendkiviili sziinetet (pl. hésziinet, jarvanysziinet, épitkezés) — az intézmény fenntartojanak
engedélyével — az iskola intézményvezet§je rendelhet el.

A pedagdgiai célra felhaszndlhato tanitds nélkiili munkanapok tervezete a munkatervben
szerepel, errdl a szitl6k irasban kapnak tdjékoztatast.

Az iskolaban tartézkodé gyermekek feliigyeletét az iskola 7.00-—17.00 o6raig biztositja.

A reggeli igyelet ideje alatt (7.00——7.30) a tanuldk az ligyeletes pedagbgus feliigyeletében az
aula eldtti folyosoreszen tartozkodnak.

A tanulénak 7.45-re az iskolaba kell érkeznie. Ha a tanuld a tandrai foglalkozas kezdetére
nem érkezik meg, késik, amit igazolnia kell. A késés igazolasira az iskolanak a mulasztas
igazoldsara meghatérozott eljarast kell alkalmaznia. A tandrardl vald késést a pedagdgus
bejegyzi az e-naploba, megjeldlve a késés iddtartamat. A késések idejét az osztalyfénsk
Osszeadja, s amennyiben ez az 1d6 eléri a negyvendit percet, a késés egy igazolt vagy
igazolatlan 6ranak mindsiil.

A sziil6 az iskola f6ldszintjén tartézkodhat a tanul6 iskolaba kisérésekor, illetve tavozasakor.
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A tanuldknak reggel 7.30 6ra és 8.00 éra kozétt, valamint az 6rakézi sziinetekben — kivéve az
étkezds €s udvari sziineteket — a tantermekben illetve a folyosén, testnevelés ora el6it és utan
pedig az 6ltsz6ben kell tartozkodniuk.

Az elsé tanitdsi 6ra reggel 8.00-kor kezdddik, az érék id6tartama 45 perc. Ha pedagégiailag
indokolt, az 6rak témbositve is megtarthaték. Az ez irdnyn igényt harom nappal az érak elstt
jelenteni kell az intézményvezet6-helyetteseknek,

Az iskoldban reggel 7.00-t6l a tanitds kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari iigyelet
miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulék
magatartasat, az ¢piiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellen-Grizni.

Becsongetéskor a tanuldknak el kell foglalniuk meghatarozott helyiiket (a folyosén vagy a
tan-teremben), és csendben, fegyelmezetten kell varniuk a pedagégust.

Az oOrakozi sziinetek idétartama 15 illetve 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint, A sziinetek rendjét, valamint az étkezést beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az els6 €s a masodik drakdzi sziinet a reggeliz sziinet. Ebédelni — az évente meghatdrozott
cbédelési rend szerint —a 4., 5. €s 6. 6rak utdn 14 6réig lehet. A reggelit és az ebédet a tanuldk
az ebédldben fogyasztjak el pedagdgus feliigyelete mellett.

A nem als6 tagozatos tanulék az utolséd tanitasi 6ra végeztével az Orat tartd szaktanar
kiséretében vonulnak a portdig, ahonnan indulhatnak haza, illetve a déluténi foglalkozasokra.
Az utolsé tanitasi 6ra utan ebédeld tanuldk a t6bbiekkel egyiitt vonulnak le a foldszintre, és
onnan mennek az ebédlébe; a magukkal vitt holmit az ebédld eldterében 1évé asztalokra
tehetik le.

A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jaré
tanulok érarendjéhez igazodva kezdédik és az alsé tagozat eseténl7 oraig, a felsd tagozat
esetén 16 ordig tart.

A tanuldszobas csoportok munkarendje 14—16 6réig tart. 14 6ra el6tt a tanuldk az tigyeletes
tandr feliigyelete alatt allnak,

Didk az iskola épiiletét tanitasi id6ben kiilon osztalyfénoki vagy intézményvezetdi engedély
nélkill nem hagyhatja el. A tanuld rosszuliéte esetén az osztalyfonok — akadalyoztatasa
esetén az iskolatitkér — telefonon értesiti a sziilét vagy hozzéatartozot. A tanuld csak sziilbi
beleegyezéssel engedhetd haza.

A pedagdgusok, a tanuldk és a sziil6k hivatalos {igyeik intézése céljabdl 7.30 és 15.30 kozitt
fordulhatnak az iskolatitkarhoz. Indokolt esetben az intézményvezeté mds nyitva tartast is
elrendelhet (pl.: ebédbefizetés sth.)

Az iskola épiiletébe érkezdk belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek épiiletbe 1épése esetén a portas telefonon
(hazi vonalon) engedélyt kér az illetd benntartézkodésara.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:
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o a sziilének, gondviselének a sziiléi ériekezletre, fogadoorara valo érkezéskor,
illetve
o ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,
o cbédbefizetés napjan a tanuld étkezési téritési dijat befizetd sziilének az
ebédbefizetés idotartamara.
e A bemutatdorak és foglalkozdsok tartdsanak rendjét és idejét az iskola munkaterve régziti,
Ezen kiviil nyitott 6rak megtartasat a vezetéssel engedélyeztetni kell.

o A ftanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsira engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt,

* A fanitdsi &rdk nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy
megbizottja tchet.

s A hangosbemondé a tanuldk és a kollegdk tdjékoztatasara szolgal. A kozleményeket az 1.
tanitdsi 6ra végén az iskolatitkdr mondja be. A bemonddasokat a tanuldk az osztélytermeikben
hallgatjak meg. A kézlemények tartalmat a vezetdség valamelyik tagjaval ismertetni kell,

e Reggel 730 és délutan 17.00 kozott vagy az intézményvezetd vagy valamelyik
intézményvezetd-helyettes — megéllapodds szerint — az iskolaban tartézkodik. A reggeli
nyitva tartas kezdetétol a vezet6 beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény mikddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A 17.00-kor tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

¢ A tomatermet vagy egyéb helyiséget bérleti szerzédés alapjan igénybe vevbknek a
foglaikozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznélat rendjét a bérleti szerzddés
tartalmazza.

* Az iskola berendezéseit, felszercléseit, eszkozeit az iskola épiiletéb6l elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

11 A Tanuszoda miikiédési rendje
Az uszoda:

o Hétkéznapokon 6 oratél 21 oraig, szombaton 8 oOrat6l 18 ordig tart nyitva,
Belépésre jogosultak a fenntartd képviseletében eljaré személyek, az iskola
vezetbi, az uszoda bérldi, az uszodaban dolgozdk, az wszdsoktatisban és
tanfolyamokon, valamint a gy6gytestnevelésben részt vevé tanuldk és kiséréik,
valamint az uszoda bérléi.

e Az uszodat igénybe vevokre az iskolai hazirend vonatkozik.

* A gyOpytestnevelés tornatermi része a keriilet iskoldiban kerlif megszervezésre, a
résztvevokre az adott iskola szabalyai vonatkoznak.

12 A tanéran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai
12,1 Az iskolaban a tanulok szamara az iskola altal szervezett tanéran kiviili rendszeres
foglallkozasok:
* anapko6zi
e atanuldszoba
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a szakkor
a korrepetalas
a fejleszté foglalkozis
gyogytestnevelés
sportkéri foglalkozasok:
o kézilabda
o kosérlabda
o labdarugas
o mozgastejlesztés
o testnevelés jatékok
az iskolapszicholdgus foglalkozésai
kényvtérlatogatas
a hitoktatas
a hangszeres zenetanulds
a tanulmanyi versenyek,
vetélkedok (kulturalis, sport, jatékos)
prevencios napok (drog, egészségvédelem)
hagyomdnyos iskolai programok (pl. farsang, Luca-nap, stb.)
Kihivas Napja (sportnap)
erdei iskola: évente | alkalommal, legfeljebb S5 (munka)napos, vagy
tanulmanyi kirandulas; évente 1 alkalommal, I napos
téli tabor: sitabor (legfeljebb 7 napos)
e nyari tdborok (legfeljebb 7 naposak):
o sporttdbor
o Eletméd tabor

12.2 Egyéb tudnivalok:

L

A foglalkozast tarté pedagdgus a foglalkozasra tervet készit, az Ordk anyagit és a tanulok
hidnyzasat a e-napldban rogziti.

A tanitas befejeztével a napkozis és tanuldszobas didkok azonnal jelentkeznek az erre kijel6lt
helyen a foglalkozast vezet6 pedagégusnal,

Ha a tanulé magéandran (pl. nyelvtanulds, zenetanulas) vagy egyéb csoportos foglalkozasokon
(pl. sportedzés) is részt vesz, azok az iskolai programokat nem akadalyozhatjik, és az iskola
szineiben valé megjelenést, részvételt elsébbség illeti meg.

Amennyiben az osztalyfonok tgy latja, hogy a tanulé tanulmanyi eredményében visszaesés
tortént, javasolja a sziilének az iskolan kiviili tevékenység csikkentését.

A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé egyéb szabdlyokat a Hazirend 14. fejezete
hatarozza meg.

A napkozi és a tanulészoba miikGdésére vonatkozd szabalyokat a Hazirend 15, fejezete
hatarozza meg,

Erdei iskoldban az osztalylétszdm minimum 70 %-aval lehet részt venni.

Iskolai taborok 10 {6 alatt nem indithatok,
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13 Az étkezési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

14

Az dtkezési téritési dijakat a tanuloktol, illetve a sziiloktél a Févarosi Onkormanyzat
Etkeztetési Szolgaltaté Gazdasdgi Szervezetének megbizotija (tovibbiakban Megbizott) az
intézményvezetd altal jovahagyott befizetési napokon havonta szedi be.

A befizetési napokrél az ESZGSZ az iskola honlapjan és a hirdetd tablan keresztiil legalabb
egy héttel a befizetés eldtt értesiti a sziiloket és a tanuidkat. A Megbizott a befizetéseket
megeldz6 héten az iskola kapujara emlékezietdt helyez ki.

rrrrrr

Ha a tanuldi jogviszony megsziinik vagy sziinetel, a tobbletbefizetés visszatéritésérdl az
ESZGSZ intézkedek.

Az ESZGSZ az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd
naptdl kezdddden a kdvetkez befizetés alkalméval beszamitja.

A miar befizetett étkezés lemonddsit az ESZGSZ 06-70/5040125 telefonszdmén és
sztgy.ctkezes(@gmail.com e-mail cimen lehet megtenni. A mdsnapra vonatkozé lemondast
reggel 9.00-ig tudjuk elfogadni.

Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

A belsé ellenérzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az iskola intézményvezetdje,
illetve minden vezeté felelds a maga teriiletén. Az intézményi belso ellendrzés szabélyozasara és
végrehajtasira az intézményvezetd Belsd ellenérzési szabalyzatot hozott 1étre.

Az éves ellendrzési tervet az éves munkaterv régziti.

Az iskolaban folyd nevel$-oktatd munka ellendrzését a vezetdk és a munkakszosség-vezeték
végzik az intézményvezetd dltal elkészitett éves ellendrzési terv alapjan. Az ellendrzési tervet
az éves munkaterv tartalmazza. A tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésekrdl az
intézményvezett dont,

Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendizi az intézményvezetd-helyettesek munkajat.

Az intézményvezet6-helyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez6 sajat tertiletiikon végzik.

A munkakézosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a szak-
targyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az
illetékes intézményvezetd-helyettest.

Az ellendrzés modszerei:

a beszdmoltatas,
a tanorak, tanorén kiviili foglalkozéasok latogatasa,
az irasos dokumentumok (tanmenetek, naplék stb.) vizsgalata,
o atanuloi munkdk vizsgalata.
A vezetbk az ellenbrzés eredményét, tapasztalatait azonnal megbeszélik az érintett
pedagogussal. Errol a neveldtestiiletnek nevel6testiileti értekezleteken szamolnak be.

O 0O
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Az intézményvezets — a szakmai vezetok segitségével — az ellendrzés tapasztalatai alapjan
az esetleges hidnyossdgok megszilintetésére intézkedési tervet készit. Az intézkedési terv
végre-hajtasaért az intézményvezetd-helyettesek felelosek.

15 Az iskolai kényvtiar miikddési rendje

Az iskoldban a nevel$-oktatd munka ¢és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elbsegitése
érdekében iskolai kényvtar mikddik.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz szitkséges dokumentumok rend-
szeres gytijtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositdsa, kolcsénzése, valamint tandrai és tandrén kiviili foglalkozdsok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankényveket ¢s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szdmaéra egy-egy tanévre kikoélcséndz,

Az iskolai kényvtar vezetje, a kdnyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a keriilet
iskoldinak konyvtaraival, valamint a kertilet nyilvanos konyvtéraival.

Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelés. A konyvtaros tandr részletes feladatait munkakéri lefrdsa
tartalmazza.

Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitisa a szervezeli ¢és miikiodési szabélyzat
mellékletében taldlhaté gy(ijtokori szabéalyzat alapjan, a nevelok és a szakmai
munkako6zdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény dolgozéi és az intézménnyel tanuloi jog-
viszonyban 4116 tanulok kiilon beiratkozas nélkiil, ingyenesen vehetik igénybe.

A kényvtar igénybe vehetd szolgaltatasai:

a kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben torténd haszndlata;
tdjékoztatds, irodalomjegyzék Osszeallitasa;
szamitogép- és Internet-haszndlat;
videofilmek és DVD-k megtekintése;
kolcsénzés;
hangzé anyagok hallgatasa, atjatszasa, masolatok készitése;
konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok;
konyvtarhasznalati 6rak tartasa.
o iskolatorténeti dokumentumok hasznalata
A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarhaszndlé nyilatkozzék arrol,
hogy tudomasul veszi a kdnyvtar hasznalatanak szabélyait.

0000 00O0OC0

A nyitvatartds, kolesdnzés idejérél az iskola kapujanal ¢s a tandriban 1évé hirdetétablarol,
valamint a konyvtar bejaratanal lehet tajékozddni.

A pedagoégusoknak az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros-tandr kdzremiikddésével
tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt
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szolgdltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

s Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk Aaltal hasznalt
segédkdnyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikoleséndzni. A kélesénzési idé 2
alkalommal meghosszabbithatd.

o Az iskolai kfnyvtarbdl a tanulék részére az alabbi dokumentumok nem kdlcsontzhetdk:

kézikonyvek,

szamitégépes szoftverek,

magné- €s videokazettak, DVD-k, hanglemezek,

o folyoiratok.

e A konyvtarhasznalé (kiskorh tanuld esetén a tanulé sziiloje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesdnzott
dokumentumot az eléirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabéilyokban el6irt
modon €s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
kényvtaros-tanar és az iskola intézmény-vezetdje hatirozza meg,

00

16 A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcesolat-tartas
formaja és rendje
16.1 A mindennapos testedzés formai az iskolaban:
¢ atestnevelésora
s a délutani tdmegsport foglalkozas:
o kézilabda
o kosarlabda
o labdarigas
o mozgaskoordinacid fejlesztés
o testnevelés jatékok
a néptanc
a napkozis szabadid6s foglalkozas
Kihivés-napi sportesemények
sporttabor (lehetdség szerint)
hétvégi kerékparos ¢s gyalogos tardk,
a didkolimpia
» A foglalkozésok a tornateremben, a konditeremben, a folyoson, a sportudvaron és az
uszodaban zajlanak.

» A foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai az éves munkaterv alapjan tartjak.
> A délutani sportfoglalkozasok 13.45 6ratol 16 oraig tartanak.

» A foglalkozasokon valo részvételi lehetségekre, szabalyokra a Hazirend 14. fejezete ad qt-
mutatast.

» Az iskolai sportkor és a vezetés kozott a kapcsolatot a testnevelés munkakozosség-vezetd
tartja.

» A kapcsolattartas formai:
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e személyes megbeszélés,
o ériekezlet,
e irasos tajekoztatok, jelentések, statisztikak.

17 A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa
¢ A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és
iskolai véd6n6 biztositja. Az iskolaorvos heti egy, a véd6né heti két alkalommal rendel az
iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,

o Az iskolaorvos elvégzi a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellentrzését, sziirését az alabbi
teriileteken:

belgydgyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,

szemészet: évente egy alkalommal,

a tanulok fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

valamint a tovabbtanuléds, palyavéalasztas elott allé tanuldk vizsgalata a hetedik

évfolyamon.

o Az iskolai védtnd elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasdgi szirGvizsgdlatdt évente két
alkalommal.

000

s A kotelez6 oltasokat a tanuldk az iskolaorvostdl az iskola orvosi szobdjaban kapjak meg elére
egyeztetett idépontban.

o Fogdszati vizsgdlatra évente egy alkalommal viszik az osztalyfonskok a tanuldkat.

18 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében, illetve baleset
esetén (intézményi védo, ovo eloirasok)
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészsegiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

18.1 A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Minden dolgozénak ismernie kell €s be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadé tervoek a
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjén minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabdlyokat €s viselkedési formakat.
A pedagogusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

18.1.1 Az osztalyfonikik feladatai a tanulobalesetek megelézésének érdekében

o feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlé szabdlyokkal a
kovetkez0 esetekben:
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o A tanév megkezdésekor az elst osztalyfénski oran, valamint a tannév sordn
ismertetni kell:

>
S
>

Y ¥V VY

az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkivilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti

katasziréfa stb.) bekdvetkezésekor szitkséges teendOket, a

menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tOrak, taborozésok stb.)
elétt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanuldk figyelmét.

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati,
technikai jellegti feladat, illetve tanéran vagy iskoldn kiviili program
eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedés szabdlyaira,
cgy esctleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra,

A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. A
pedagdgusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zbddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottdk-e a szilkséges ismereteket,

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika,
kémia, technika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd
pedagdgusok  baleset-megelézési  feladatait  részletesen a
munkavédelni szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetéje a munka- és tlizvédelmi feleléssel az
egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (bejarasok) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a
szemlék rendjét és az ellendérzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

18.1.2 Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak.

18.2 A tanulébalesetek esetén eliitandé feladatok
18.2.1 Az intézményvezet6 feladatai:

¢ Kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja: iskolatitkar;
* Nem sulyos balesetekkel kapesolatos feladatok:

o}

intézkedik a harom napon til gydgyulo sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzékdnyvet vetet fel,
majd a kivizsgalast kévetben, de legkésébb a targyhdt kévetd honap 8.
napjdig a jegyz6konyv 1—1 példanyat megkdildi a fenntarténak, atadja
a sziilének (nagykord tanulé esetén a tanulonak) és egy példany
megdrzésérol gondoskodik;
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o ha a kivizsgéalds elhtizédasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem
tarthatd, akkor e tényr6l az okok ismertetésével jegyzdkonyvet
készittet.

¢ Silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o sulyos baleset esetén azonnal jelenti a balesetet az intézmény
fenntartdjanak,

o gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

o Lehet6vé teszi az iskolai sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

¢ Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

18.2.2 A pedagégus feladata:

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie,

o ha szitkséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell
sziintetnie,

o a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

¢ Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o kozremikdodik a harom napon tdl gyogyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgélasdban,

o e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

s Sdlyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetének, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek
megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

o koézremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

o Kozremiikodik az iskolai szliléi  szervezet ¢s  didkdnkorményzat
tajékoztatasaban, és a tanuldbalesetek kivizsgdlasdban vald részvétele
biztositasaban.

e Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetben a megelbzésre, az
intézményvezetd megel6zéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.

18.2.3 A nem pedagégus alkalmazott feladata:

e az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen milkodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.
Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabélyokat az iskola munkavédelmi
szabdalyzata tartalmazza.

19 Rendkiviili események
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden ofyan elore nem lathatd
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
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19.1

tanuléinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti,

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilnosen:

o atermészeti katasztrotfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
s atilz,
s arobbantédssal toriénd fenyegetes.

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor kitelezé teendék:
Az esemény észleléjének azonnal értesitenie kell az iskola intézményvezetdjét vagy
valamelyik vezettt. Az intézményvezetd utasitdst ad az épiilet elhagyasara. A riasztas, az
épiilet elhagydsa, kiliritése a Tlzvédelmi Szabalyzat el6irdsai alapjan torténik.

A rendkiviili események miatt elmaradt 6rakat munkasziineti napon pétolni kell,
A rendkiviili eseményrél az intézményvezetOnek azonnal értesitenie kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb eseteckben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelhérito szerveket.

A tanulécsoportoknak a veszélyezteteit épliletbd] vald kivezetéséért és a kijelslt teritleten
torténd gylilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

o o000

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram} elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyhitds megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tiizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épililetbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrdl:

00000

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),
a kdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
o azépiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasziréfaclharité szervek helyszinre érkezését kodvetden a
rendvédelmi, illetve kataszirofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a toviabbi bizton-sdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelhdritd szerv vezetéjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja é€s tanuldja
koteles betartani!

A tiz vagy robbantdssal valé fenyegetés esetén szitkséges teenddk részletes intézményi
szabélyozasat a Tlizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

A rendkiviili események végrehajtasat a tanév sordn a Tlizvédelmi Szabalyzat elbirdsai szerint
évente legalabb egy alkalommal gyakoroljdk a tanuldk és az iskola dolgozdi. Ezeket a
gyakorlatokat (tlizriadd) a munka- és tiizvédelmi felelds szervezi és vezeti le.

20 Az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetéje a felel6s,

Az iskola kényvtarosdnak a feladata, hogy elkészitse az iskolai tankGnyvrendelést és ellassa
a tankonyvterjesztési feladatokat. O tart kapcsolatot a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-vel
(KELLO).

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjér6l évente a
nevelotestlilet a dont, a megrendelt tankdnyvek értékének Osszegét az allam altal biztositott
tanul6i normativa szabja meg.

A tankonyvjegyzEékbd!l az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai munkakozsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankOnyveket.

A tankényvrendelés 8sszedllitdsaval kapesolatban az iskolai sziiléi kizdsség és az iskolai
didk-6nkormdnyzat véleményezési joggal rendelkezik.

Az iskola a megrendelés el6tt — a felesleges rendelés és koltségek elkeriilésére — lehetdséget
biztosit a sziiléknek a tankonyvlista teljes vagy részleges lemondaséara.

Az iskolatdl kolesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasival okozott kart a tanulénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

20.1 Tankoényvtamogatas:

o A kormény 2019. szeptember 1-jét6l az altalanos iskoldk 1-8. évfolyaman tanulok
szamara ingyenes tankonyvellatast vezetett be,

21 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomdnyok apoldsaval kapcsolatos
feladatok
21.1 Unnepeink, megemlékezéseink:

e anemzeti innepek (okt. 23., marc. 15.)
a tanévnyito

a Szent-Gyorgyi iskolanap (szept. 16.)
a ballagas

a tanévzarod

az aradi vértanik emléknapja (okt, 6.)

a Nemzeti Osszetartozas Napja (jun. 4.)
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a Magyar Tudomdany Napja (nov. 3.)

a Magyar Kulttira Napja (jan. 21.)

a kommunista diktatarak dldozatainak emléknapja (febr. 25.)
a koltészet napja (apr. 11.)

a holokauszt emléknapja (apr. 16.)

a nyugdijba vonulé pedagégusaink biicstiztatasa a Tandraink emlékfalnal,
keramidbol készilt névtablaik felakasztisa

Mindenki Karacsonyfija

Mikulas

Karicsony

Farsang

Anyék napja

21.2 Hagyomanyos rendezvényeink:

e & & & & o & & & o @&

Marton napi hagyomdany6rzé est
jotékonysagi iskolabal

Adventi alkot6 délutan

Luca-napi vasar

hisvéti alkotd délutan

mesedélutan

Hézi hangversenyek évente 2 atkalommal
Sportnap —~ A Kihivas Napja

a veradasok és ruhavasar szervezése évente 2 alkalommal
suligyiilés évente 2 alkalommal

erdei iskola (vagy tanulmanyi kirandulas)
kiallitds az Iskolagalériaban

gyercknap

Az iskolai tnnepélyeken (nemzeti {innepek, tanévnyitd, tanévzard, ballagds, Szent-
Gyorgyi iskolanap) a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd,

A tanulok az iskolai tinnepélyeken sotét szoknyat vagy nadragot, illetve fehér felsdrészt
viselnek; a pedagbgusok tinnepélyes dltdzetben jelennek meg.

A megemlékezések kisebb csoportonként (pl. osztaly) torténnek; az tinnepi 6ltdzet ezen
alkalimakkor nem kotelezo.

22 A hagyomanyapolas
A hagyomanydpolas els6sorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikodése
révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

22,1 Az intézmény hagyomanyai érintik:

o azintézmény tanuloit,
e adolgozdkat,
s aszilldket.

22.1.1 A hagyomanyapolas eszkizei:

o jelkép hasznalata (zasz10, logd),
¢ viselet (az iskola logdjaval ellatott polo)
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e az intézmény belsd dekoricioja,

¢ rendezveények.
Az iskolai iinnepélyek, a megemlékezések, a hagyomdanyapolas kérébe tartozd konkrét
rendezvények idépontjat, valamint a szervezési feleldsdket az éves munkatery tartalmazza.

23 Rendelkezés az iskolaban folytathaté reklimtevékenységrol

23.1

Az intézményben tilos a reklamtevékenység,

Ez alél kivétel, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak sz6l, és a kovetkezé
tevékenységekkel kapcsolatos:

o egeszséges életmdd,

o kémyezetvédelem,

o tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

o kulturalis tevékenység,
Az iskolaban reklamtevékenység csak a térvényi eldirdsoknak megfelelden, az intézmény-
vezetd engedélyével folyhat.

Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:

o a rekldmievékenység folytatdsara engedélyt kérd, ¢és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
o a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
maodjat;
o a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikotéseket,
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6ériz,
masik példanya dtaddsra keriil az engedélykérbnek. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményben folytathaté rcklimtevékenység lehetséges formai, médjai:

o az intézményi radio,

e Ujsdgok terjesztése,

e szordlapok,

s plakatok,

¢ szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklémtevékenység sordn alkalmazhaté format, médot az intézményvezetd 4ltal
kiadott engedély hatdrozza meg.

24 A munkahelyi kockazatértékelés szabalyai

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy az irdnyitdsa al4 tartozé valamennyi teriileten
a munkahelyek kialakitésa ¢s tizemeltetése feleljen meg a mindenkori térvényi elbirdsoknak,
tovabbd a munkavédelemre vonatkozé szabalyoknak, a tudomdinyos, technikai szinvonal
mellett elvarhaté kdvetelményeknek,
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A munkéltaté a munkahely esetében munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szempontbol
azonositja a vérhaté veszélyeket (veszélyforrasokat, veszélyhelyzeteket), valamint a
veszélyeztetettek korét.

24.1 Veszélyeztetettnek mindésiil, aki:

munkaidejébdl naponta 4 vagy annal tébb orat t61t képerny® elét,
veszélyes anyagokkal dolgozik.

Az intézmény vezetGje kételes felbecsiilni a veszély jeliege (baleset, egészségkarosodas)
szerint a veszélyeztetettség mértékét, Meghatérozza a védekezés leghatékonyabb modjat, €s
megleszi az alkalmazandé szervezési és egészségligyi megel6zési intézkedéseket.

24.1.1 A munkaltaté gondoskodik réla, hegy:

az ¢piilet a haszndlata jellegének megfeleld szerkezeti és szilardsagn
legyen;

az intézményben csak olyan villamos berendezéseket hasznaljanak,
amelyek nem okoznak tiizet vagy robbandst;

a munkavéllalok ¢és a tanulok védve legyenek a kodzvetlen vagy kozvetett
érintés okozta villamos baleseti veszélyekkel szemben;

az anyagok ¢s a védéberendezések a fesziiltségre, a munkavégzési
koriillményekre és a villamos berendezéseket hasznalé munkavallaldk
szakképzettségére figyelemmel keriiljenek megvalasztasra;

a veszélyeztetettnek nyilvanitott helyiségek takaritasa megfeleld legyen;
a munkahely, a munkaeszk6zok, felszerelések és a berendezések miiszaki
karbantartdsa rendszeres és folyamatos legyen; a munkavallalok
biztonsagéra vagy egészségére veszélyt jelenté hibak elharitasa a lehetd
legrovidebb idén beliil megtorténjen;

a mentés, illetve a menekiilés céljara szolgdld eszkdzok konnyen
hozz&férhet6 helyen és tizemképes allapotban legyenek;

a munkavallalok elézetes tdjékoztatast kapjanak a munkahelyre vonatkozd
valamennyi tervezett munkavédelmi intézkedésrél;

a munkavallalok egészségére és biztonsagara kihatéd dontések elékészitése
soran tandcskozzanak az érintettekkel;

A veszélyeztetett munkahelyeken alkalmazottaknak id8szakosan, az tjonnan belépdknek
elézetes orvosi vizsgélaton kell részt vennitik. A vizsgilatot a foglalkozds-egészségligyi
ellatast végzd orvos rendeli el és biztositia hozzd a szilkséges nyomtatvinyokat. A
nyomtatvanyokat az irattarban kell 6rizni.

Az intézményvezetd évente feliilvizsgalja a munkahelyek egészséget karosithaté kockézati
tényezdit, errdl feljegyzést készit, melyet az irattarban kell érizni.

24.1.2 Az intézményvezetd altal folyamatosan ellenérzendd aldbbi kockazatok:

latasromldst el6idéz6 tényezik,
pszichés (mentalis) megterhelések;
fizikai allapotromlést el8idéz6 tényezok.

A veszélyeztetetl munkahelyen dolgozok litasvizsgalatét az intézmény biztositja. Ha a
szemeszeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelels, az
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intézményvezetd a munka-véllalonak a minimalisan sziikséges, a képernyd eclétti
munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg beszerzését kérvényezi a fenntartétél.

A munkavallalé csak a biztonsigos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget
nem veszélyezteté és biztonsagos munka végzésére vonatkozd szabalyok megtartdsaval
végezhet munkat.

24.1.3 A munkavallalo kotelessége:

a rendelkezésére bocsétott munkaeszkdz biztonsagos allapotarsl a tole
elvarhaté modon meggydz6dni, azt rendeltetésének megfelelden és a
munkaltaté utasitdsa szerint hasznalni, a szdmdra meghatdrozott
karbantartasi feladatokat elvégezni;

az egyeni védbeszkozt rendeltetésének megfelelen hasznélni és a téle
elvarhato tisztitasrél gondoskodni;

a munkavégzéshez az egészséget ¢€s a testi épséget nem veszélyeztetets
ruhdzatot viselni;

a munkateriileten a fegyclmet, a rendet és a tisztasigot megtartani;

a munkdja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és
azokat a munkavégzés sordn alkalmazni;

a részére elbirt orvosi vizsgalaton részt venni;

a veszélyt jelentd rendellenességeket, lizemzavart tdle elvarhatéan
megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni felettesétol,a balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jelenteni,

A munkavéllalé 6nkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tévolithatja el és nem alakithatja 4t
a biztonsagi berendezéseket.

A munkaltaté az észlelt rendellenesség- vagy hibajelzéskor azonnal kételes intézkedni a
veszélyforras megsziintetésérl.

24.1.4 Az intézményvezetd kockazatestkkentd intézkedései:

Veszélyeztetettnek mingsiilé munkahelyeken alkalmazni dolgozot csak
megfelel6 szakképesitéssel és pozitiv alkalmassagi vizsgalati eredménnyel
lehet.

Az intézmény munka- és tiizvédelmi feleldse minden tanév megkezdése
elott oktatasban részesiti az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Minden tanév els6é osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat is részesiteni kell
baleset- és tlizvédelmi oktatasban.

Az intézményben minden tanév kezdetén — legkésébb oktdber hénapban —
thizriasztasi gyakorlatot kell tartani a tanul6k és a dolgozok részére.

A védofelszereléseket az intézmény biztositja.

25 A pedagdégiai szakszolgilatokkal torténé kapesolattartis formai
25.1 A Pedagogiai Szakszolgalat I11. Keriileti Tagintézménye
e Az iskola részérdl az iskolapszichologus a kapcsolattarté személy,

e Az intézmény fogadja az iskola éltal beutalt gyermekeket, diagnosztikai és gondozasi
kérésekre. A beutalt gyermekekrol kérésre szakvéleményt készit, és alldst foglal ellatasukat
illetden, amennyiben a szil6 aldiraséval is hozzajarul a beutalashoz.
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25.2

Az tnkéntes jelentkezokr6l nem ad, mert nem adhat felvildgositést, sem szakvéleményt, csak
ha ahhoz a sziil$ irdsban hozzajarul.

Villalja, hogy munkatdrsai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt esetben hivasra) kimennek az
intézménybe és felveszik a kapcsolatot az iskola, ill. az dvoda pszicholéguséaval és fejleszto
pedagogusaival.

Munkatdrsai €s az intézmény pedagdgusai, szilkség szerint napi szinten konzultalnak a
Tanacsadoba beutalt gyermekek érdekében.

Lehetdvé teszi az intézmények pedagbgusai részére:

esetmegbeszéld csoportokban val6 részvételt;
konzultacidkon vald részvételt;

szakmai tovabbképzéseken valo részvételt;
szakmai el6adasokon valo részvételt;
forumok szervezésén val6 részvételt;
szupervizids lehetdséget;

hospitalasi lehetGséget.

0o 00000

Torvényes kotelezettségébol adodéan évente 2 alkalommal (a tanév oktdber 30-ig és 4prilis
30-ig) kapcsolattartén keresztill ellenérzi a szakvéleményben foglaltak végrehajtasat.
Megbesz€li az intézmény fejlesztépedagdgusaval, ill. pszicholégusaval a szakvéleményben
javasoltak megvaldsulasanak tényét és minGségét, egyezteti a szitkséges teenddket, és egyiitt
kidolgozzék a tovabblépés lehetbségeit.

Amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozdsi feltételek nem biztosithatok az
intézmeényben, a feladat ellathatdsaga érdekében javaslatot készit a fenntarto felé.

Eves munkatervében iitemtervet készit a szakvélemények kontroll vizsgalatairdl és az
ellendrzési feladatokrél, melyekr6l irasban értesiti az érintett intézményeket,

Az iskola
Minden pedagbgussal megismerteti a vizsgélathoz, beutaldshoz sziikséges nyomtatvanyokat,
ezeket vizsgélat kérés alkalmaval helyesen t6ltik ki, kiillonos tekintettel arra, hogy a benne
szereplo informécidkat a sziildvel ismertette, majd aldiratta.

Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos probléma(ka)t, és azt, hogy milyen iranyban kéri
a vizsgalatof,

A szakvéleményeket az érintett pedagdgusok megismerik (osztalyfénok, tantargyi felmentés
esetén szaktandr, fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagodgus,
iskolapszicholégus stb.).

A Pedagogiai Szakszolgalat altal eloirt fejleszté foglalkozdsokat az oktatasi intézmény
megszervezi, errdl dokumentaciot vezet,

Az intézményvezetd felelds a szakértéi véleményben meghatarozottak teljestiléséért.
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A kiilonleges gondozisra jogosult gyermekek iskolai fejleszté foglalkozasainak
megszervezesérol a Pedagogiai Szakszolgalatnak két idépontban (oktéber 15-ig, ill. aprilis
15-ig) dokumentéciot készit. Sziikség esetén modszertani segitséget kér a Pedagogiai
Szakszolgélat munkatérsaitl a fejlesztésekkel kapesolatban, ill. jelzi, ha van olyan gyermek,
akinek ellatisat modszertani hidnyossag, vagy kapacitasbéli probléma miatt nem tud-ja
megoldani.

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld esetén a felvételi napléban,
ill. a beirdsi napléban feltiinteti a szakvéleményt kiallito Pedagogiai Szakszolgalat nevét,
cimét, a szakvélemény szamat ¢és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

* Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes Pedagogiai Szakszolgalat részére
azon tanulok nevét — szakvélemény szdméval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kvetkez
tanévben esedékes.

° Ha a tanulonak jogszabély alapjén egyéni tovdbbhaladast engedélyeztek, a pedagogus a
Pedagégiai Szakszolgalat szakértéi véleménye alapjén egyéni fejlesztési tervet készit, Az
egyéni fejlesztési tervben kell meghatérozni, hogy a tanulénak az egyes évfolyamok végére
milyen kdvetelményeket kell teljesitenie, tovabba, hogy melyik évfolyam végére kell
utolérnie a tobbi tanuldt,

* A kapcsolattarté az iskola pedag6gusainak Pedagdgiai Szakszolgélattal kapcsolatos igényeit
kézvetiti, a minGségbiztositasi partneri kérdéivek kitoltését segiti, a Pedagogiai Szakszolgalat
szolgaltatasairol, annak igénybevételi szabalyairél a pedagdgusokat és az intézmény vezet6jét
tajckoztatja.

o A tanuldk és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a Pedagogiai Szakszolgalat cimét,
telefonszémdt, és a sziiléi értekezleten tdjékoztatast nyajt arrél, hogy a Pedagdgiai
Szakszolgalat szolgaltatésait Gnkéntesen (beutald nélkiil) is igénybe lehet venni.

26 Zaro rendelkezések
e Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0néll6 szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok
elé-irdsait az iskola intézményvezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat véltoztatdsa
nélkiil is modosithatja.

 Jelen szabalyzatot az iskola honlapjan (www.drszentgyorgyi.hu) az elfogadastdl szamitott 30
munkanapon beliil meg kell jelentetni. A szabalyzat egy-egy példanyat az irattaron kiviil el
kell helyezni a titkarsagon, a tanari szobdban és a kényvtarban.

Budapest, 2021, augusztus 30.

—
szem-ﬁyor
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A Budapest Ill. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola Szervezeti Es M{ikodési

Szabdlyzatat megismertem, és az abban foglaltakat betartom.

NEV ALAIRAS, DATUM

\Q(Zt“d N NATOA | Wb \\Rc&k\ 2021.08.30
To 2IVE APolY, K| 282 & < 2~ 2021.08.30
oM oWIVAIVE PoTAR A.Mdbia — dlorune, P (A? Al 20210830
Lecipos Vot a Mabla /@”" 2021.08.30
Anmbidzy Tibornd “ _,(", Ly 2021.08.30
Nooly 23uz352nnes fo L A W2 Soue—— 2021.08.30
SARNY — ABMES deye | _ 2021.08.30
PHCIE woumle by Flad %7 P 2021.08.30
‘RE{)PHIML‘ Rl{tlk@fﬂ ERLIA ’K:,Q/g,fcvz,Lfl. ‘-Z'o.(,‘?'fﬁf;f—d] }’,{_\ 2021.08.30
HIACSNETOLNES | VINORIA " A W 2021.08.30
SO IMNSCN BE5Y g9 ;d\'fm,c,o'(- __«g,@"w& 2021.08.30
VERE LESVEREME MOyt 177\ Toe , [ )| 20210830
KAL) WWiden | K0 O 2021.08.30
dth Coadore TV 2021.08.30
TETH BTt a0 A 2021.08.30
Dot L Huohe! NI 2021.08.30
/AR RS ({/g:x 2021.08.30
DAL Aoy Whe L— 2021.08.30
Yeotperue Apony Hetwe| o delee ol 2021.08.30
EBEEESCEAROLY s =~ F 2021.08.30
WA2ATH - KovA csi) & Friet 0B Vad ! J,';c_‘ - S 2021.08.30
CALAWSE LY Zo TAY s K : 2021.08.30
0T ST 7:—1‘»?% 2021.08.30
RLvese  Kria Tipw L sl 5)/ B 2021.08.30
S2yp %2 FATIIE Lo lSp Fehiuw 2021.08.30
ToTH DAV EL ‘T("’JQ/J,@——((*C_\ 2021.08.30
DNZEB NV E MY7E Felg| 2 o5 el 2021.08.30
L) EAl. ETTL I M- @ffa{, c@éf vy 2021.08.30
LORDAM AUDREA [T=— =/ 2021.08.30
KALAS2  (SIILA it 2021.08.30
VAW iy 25059 v | Popihadd) Awodo L.} 2021.08.30
PENTEk G Adun P*““wf ) [ 2021.08.30
(et Mondaa e L M JMLh 2021.08.30
Yagvan Auctt pl— 4'9«—7 2021.08.30
L olirbsy’ o o H i e 2021.08.30
20 \b(\(“ NA— ' T 2021.08.30
_ﬁ’Z/ "ne Vang Kotalln Ve Wapa ({add.*  2021.08.30
Kayati Judit™ Lo 4 1 ‘5‘/ 2021.08.30
VEcz — eSTER- ‘.~({r U ook 2021.08.30
KWL,L by D& Ae TIA % (,( LA 2021.08.30
Sl Ve &*-Q,,s‘%\ T 2021.08.30

U R (-\ 250ZsH 2021.08.30
IOhGANE HE (1EL PRUGIA Lt —J( T LGN 2021.08.30
ADICC R TA K ety QT 2021.08.30
G'om@(dm Sdwss Wita On\ T8 2021.08.30
’1 2 259 O350 tw\ Ynhua KDQ.)LL'\‘ A 2021.08.30

"4




27 Mellékletek:

1. sz, melléklet: A Budapest III. Kerlileti Dr. Szent-Gydrgyi Albert Altaldnos Iskola adatkezelési
szabalyzata

2. sz. melléklet: A Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi Albert Altalanos Iskola konyvtaranak
gylijtokéri szabalyzata

3. sz. melléklet: Munkakoéri leirdsok
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1. szamu melléklet

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
Budapest I1I. Keriileti

Dr. Szent-Gyotgyi Albert Altalanos Iskola
<: 1033 Bp., Szériiskert u. 40.

B /Fax: 367-3399; 367-1429

@: szeruskert-a(@kszki.obuda.hu

B www.drszentgyorgyi.hu

Ui. sz.: 07-1892-1-11.

A Dr. Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

adatkezelési szabalyzata
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A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl sz0l6 torvény és végrehajtasi

rendelete

alapjan  az  intézmény nyilvantartisival Ssszefiiggd legfontosabb  adatvédelemmel,

adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvinossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kévetelményeket az
alabbiakban szabalyozom.

1  Altalanos rendelkezések
Jelen szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

a személyes adatok védelmérdl és a kézérdeki adtok nyilvanossagardl szolo 1992, évi
LXIIL torvény;

a statisztikarol sz6l6 1993, évi XLVI. torvény;

2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 41.§-a a jogszabaly alapjén kezelend6 személyes adatok
korét a hatdrozza meg, az adatkezelésben érintettek pedig a kdznevelési intézménnyel
jogviszonyban &ll6 tanulok, azok torvényes képviseldi, az alkalmazottak, valamint a
szerzddéses partnerek.

Nkt. ,,26. A kbznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilénleges adatok”

GDPR

2011, CXIL toérvény (infotbrv).

Az intézményben személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban és batmilyen eszkoz
telhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka- és a kézalkalmazott jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetGen keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz,

1.1 Fogalmak

személyes adat. azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kbzvetlen vagy kozvetett
modon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy test, fiziolGgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi,
kulturalis vagy szocialis azonossagira vonatkozo egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithatd;
kiilinteges adat. faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozisra egészségi allapotra
vonatkozo személyes adat

kogérdekd adat. allami, vagy helyi onkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo, a személyes adat fogalma ala nem esé adat,

kozérdekeri adat nyilvinossdgra hogatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd,
a személyes adat fogalma ald nem esé adat kozzététele,

sgolgdlati tifok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel vald kozlése veszélyezteti
a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdilkodds rendjét, vagy érdekeit.

titkos Hgyiratkezelés: az adatnyilvintartds "Szolgilati titok" mindsitésli adatainak elSiras szerinti
kezelése annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas,
nyilvantartas, hitelesités, tatolas, selejtezés),

nyilvantardsi rendszer. a személyes adatok barmely modon — centralizile, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldeajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatirozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd
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adatkezelis:  személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossigra hozatala, és tovabbi
fethasznalasuk megakadalyozasa,
betekintés. egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korii megnézése,
az adathordozon, a személytigyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében,
adatszolpdliatis. egy személyre, vagy személyek meghatirozott korére vonatkozdan a
nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozén
torténd informacio nynjtasa (teljesitoje a személytigyi feladatot ellatd személy),
adatfirkés. a  nyilvantartott adatnak az adathordozorol valé barmilyen nyomnélkili
(helyreallithatatlan) eltavolitasa, Ugy mintha az adat sosem lett volna,
hogzafirés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzijutas tesjedelme,
adatrigzités. a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele, az
adatok érdemi mérlegelése nélkuil,
belyesbités. a  nyilvintastott téves adatoknak a tényszerd adatoksa torténd jogszert
megvaltoztatasa,
wrdsolat; a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa (a részleges terjedelmi megsokszorozas: kivonat),
miegismierés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen ¢élbol, milyen
terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult
adatvédelerr.  a  nyilvantartott  adatok  illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak
megakadalyozasa,
wadatvédelyii incidens™ a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen wvagy jogellenes megsemmisitését, -elvesztését,
megviltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi
iizemelietés: az adathordozd eszkozok, programok mikadtetése,
adatherdozék: papiralapa, magneses alapy, tavadat-atvitel adattarolo, tovabbitd eszkozok,
ellendryén a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszeriiségének vizsgalata az ehhez
szitkséges mérteki teljes hatiskorrel,
wadatkezeld”s az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynckség vagy barmely
egych szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy
masokkal egytitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami
jog hatirozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezelS kijelSlésére vonatkozd kiilonos
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;
adalfeldolgod: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;{minden olyan vezetd,
ugyintézo, tgykezels (adatrdgzitd), aki(k) adatnyilvantartassal, személyi irattal Gsszefiiggo
adatokat kezel(nek)):

© magasabb vezets esetén a fenntartod
az intézményvezetd s kijelolt helyettese
gazdasagi vezetd
pénztiros
iskolatitkar
pedagogusok

00000
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1.2 Az adatkezeléssel kapesolatos jogok és kotelezettségek

A gazdasagi vezetGnek a munkavégzéschez sziikséges mértekq, teljes kori adatkezelési, betekintési,
adatrogzitési, masolatkészitési, izemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kételezettsége van az intézmény
személyi allomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi tlgyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetoi
engedéllyel torténhet.

A pgazdasagi vezetd altal megbizott technikai dolgozd jogosult és koteles a személytigyi nyilvantartds
folyamatos jog- és szabilyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellenorzésére.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatist nem tartalmazoé
tészleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van.

A gazdasigi vezetOnek a bér- és illetményszamfejtéshez, illetve munkatigyi feladatokhoz
nélkilozhetetlen adatok tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkeészitési
jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott
adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, €s csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

Az alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetSen jogosult a nyilvantartasba betekintésre,

helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelés azért, hogy az altala atadott
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

KiilsG ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti
meg, akik felviligositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezel
helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mukodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kivetelmények kozzétételéért.

A dolgozé kilonleges adatainak nyilvinossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet,

2  Személyes adat

A sgemiélyes adat meghatarozott természetes személlyel kapesolatba hozhatoé minden adat, valamint az
adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozd kévetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozéjanak személyes adatainak Osszegyhjtésérdl, karbantartdsarol,
biztonsigos kezelésérdl az igazgaté altal kijelolt dolgozo gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen
kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatojanak személyes adatait a fenntartd (munkaltatéi jog gyakorldja) kezeli, tartja
nyilvan,

A Kozoktatasi Torvény 2. sz. mellékletében felsorolt (személyes ¢s kulonleges) adatok az alabbiak
szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:
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[

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok tovabbithatok a
pedagdgial szakszolgilat intézményeitS! a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

Az 6vodai fejlodéssel, az iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
tovabbithatok a sziilének a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

A magatartis, szotrgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok az érintett
osztalyon belill, a nevelStestileten beliil, a szilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés kotojének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban torténik
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés vezetSjének

Adatok tovabbithatok a fenntarténak a birdsagnak, rendorségnek, ugyészségnek,
allamigazgatisi szervnek, a nemzetbiztonsigi szolgalatnak.

az adatok statisztikat célta felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas  céljara
személyazonositasta alkalimatlan médon atadhatok.

2.1 A személyi anyag tartalma
a) szenitlyes alapadatok iratai

az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapija,

az onéletrajz,

az erkolcest bizonyitvany,

a kinevezés,

a besorolastdl, illetve az dthelyezésrdl rendelkezo iratok,
a mindsités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1évé fegyelmi biintetést ki szabo hatrozat,
kézalkalimazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi tigyek

bla kizalkaluazotli jogpiszonnyal Gsszefiiogd egyéh ivatok:

juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas, céljutalom, eseti
jutalom, munkaltatoi kdleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulindnyi igazolas,
tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

kézalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolviny, munkavédelmi oktatas, kartérités, osszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés,

fizetés nélkili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajit lakasépités, hozzatartozd apolas,
hazastarssal kiilfoldre utazas, egyéb) szabadidé, eltéré munkarend megallapitas,

&) a kisalkalmazotti jogriszonnyal dsszefliged mds jogriszonyok iratai

felkérések,

tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitisa

d) a kizalkalmazott kérebnére kidllftort, vagy énként dtadeft irafok

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkengs,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalad alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezé iratok,
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nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tadomanyos fokozat,

nyelvvizsga,

tgykezeldt vizsga,

egyeb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

d) as idletmény-szdmfestéssel éx as illeiménnyel Ssigefiiged mds jog viszonyokkal kapesolates iralok

” & & & @&

o személyl jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetésletiltis, melyek a b)) pont szerinti

iratcsoport részel, elkiilonitéstik a kézponti bérszamfejtéshez kapesolodik.
2.2 Az iskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma

A kbézalkalmazottak adatai
A)

neve (leanykori neve )

sziletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adbéazonosito jele

lakohely, lakdscim, tartézkodasi hely, telefonszam
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

eltartottak szdma, az eltartds kezdete
B.)

leginagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete,

C)

korabbi munkaviszonyban toltott idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

heosztas

besorolas

a megszinés modja, idépontja
D.)

a kozalkalmazottl jogviszony kezdete,

a kiszamitasanal figyelmen kival hagyando idétartamok
allampolgarsaga

erkolesi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai
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¢ ajubileumi jutalom és a végkielégités mérteke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok,

E.)

¢ azalkalmazo intézmény neve, székhelye, statisztikai szimjele

* e szervnél a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete

*  kozalkalmazott jelenlegi besorolisa, besorolisanak idépontja, vezetdl meghbizasa, FEOR-
szama

¢ cimadomanyozas, jutalmazis, kitiintetés adatai

¢ a mindsitések idSpontja

¢ hatalyos fegyelmi bintetése

F.)

¢ személyi juttatasok

G)

¢ 2 kozalkalmazott munkabdl valé tivoliétének jogcime és idGtartama
H.)

* 4 kozalkalmazott jogviszony megszinésének idSpontja, modja,
¢ avégleges és a hatarozott ideji athelyezés modja
e avégkiclégités adatai.
1)
*  munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéh jogviszonyaval Gsszefliged adatai

1)

o cgyeh adatok az érintett hozzajarulasaval

A gyermekek, tanulok adatai

* neve, sziiletési helye, idépontja
¢ allampolgarsaga
* nem magyat allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tattdzkodas jogeime,
a tartozkodasra jogosito okirat szama, kelte
o lakcime, telefonszima
¢ aszild neve, cime (allando és ideiglenes lakasanak), telefonszama
* agyermek ovodai tanuldi fejlédésével kapesolatos adatok,
o felvételivel kapesolatos adatok
o tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mindsitése
O testl, érzékszervi, értelmi beszéd- vagy mas fogyatékossagra vonatkozo
adatok
o  beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel, magatartisi
rendellenességre vonatkozé adatok
o tanuld és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
®  egyéb az érintett illetve képviselGjének hozzajarulasaval kapesolatos adatok

2.3 A személyes adatokkal kapcsolatos feleldsségi viszonyok szabilyai
Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:

o azintézmeény vezetdje és kijelolt helyettese
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e az érintett alkalmazott felettese,

* a gazdasagi vezetd,

o aszemélyzeti feladatot ellaté alkalmazott (igyintézd),

o az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felelosséggel.

Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott felettese felelGsségi korén belil minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni
a jogosultsig gyakorlisinak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzo vezetd felelsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamatiba
bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszer és targyilagos mindsitéshez szikséges adatokat
ismerhesse meg.

A személylgyi feladatot ellatd vezetd felelGsségi korén belil koteles intézkedni arrdl, hogy a
megfelels személyi iratra az adat keletkezésétol, illetoleg vattozasatdl szamitott legkésébb 30 munkanapon
beliil ravezessék

¢ az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,
¢ ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasit, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi .
A személyzeti feladatot ellat6 alkalmazott felelosségt kdrén belil koteles

¢ gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanalk,

¢ gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely adatforrason alapul,

¢ az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzed tigyekkel foglalkozé vezetSjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl adat valosagnak mar nem felel meg.

3 A személyi iratok

Az intézményben személyt irat minden, bdrmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka- és a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetGen keletkezik és az alkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

3.1 A személyi iratok csoportositisa
® aszemélyi anyag iratai
e a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
* a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggl mas jogviszony iratai

3.2 A személyi iratok adattartalma
A személyi iratok adattartalmat lasd a 2.2. pontban.
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3.3 A személyi iratokba torténd betekintés
A személyi anyagba valé betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

a torvényességi ellenorzést végzo testiilet vagy személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi per kapesan a birosag,

feladatkGrikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefiggésben indult
biintetéeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az tigyész és a birosag, nemzetbiztonsagi
szolgilat,

o aszemélyzeti, munkaiigy: és illetmény-szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellato
munkatirs feladatkérén belil.

3.4 A személyi iratok kezelésével kapcesolatos feladatok, kivetelmények
Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az Ggyirat-
iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgyijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény gazdasagi vezetdje altal megbizott
dolgozo feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:

kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakotlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatésag dontése, illetve

e & o o

jogszabalyi rendelkezés

A kozalkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informécidhoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valaming
azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

A gazdasagi vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfelelé személyi iratra,
adathordozéra a keletkezésétol, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 30 munkanapon beliil ravezetésre
kertiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal az altala kiadott irasheli rendelkezés
sziikség szerinti helyesbitését.

A gazdasagi vezetd az altala kezelt — a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd — személyi iratra
adatot, megallapitist csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan
tehet, és koteles kezdeményezni vezet6jénél a megitélése szerint valdésagnak mar meg nem felelé adat
helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartis adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kot adatkezelési jogkotrel
rendelkezd gazdasagi vezets altal megbizott személy vezetheti, akit az adatnyilvintartas minden
szakaszaban és a tarolas sorin terhel az adatvédelmi kdtelezettség,
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3.5 A személyi iratok iktatasa, tarolasa
A beiktatott személyzeti itatokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgy(jtdben kell Srizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell letakni. Az irattarozis az alkalmazotti
jogviszony fennallisdig a gazdasagi vezetd altal megbizott személynél torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a személytigyi targykddon nyilvantartott
iratok adataihoz, csak a személytigy: feladatot ellaté munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tirolni csak a gazdasagi vezetd altal megbizott személy helyiségében, a munkavégzést
kovetben biztonsagi zarral ellitott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzattan lehet.

A személytigyi feladatot elldatd dolgozé helyiségét — ha az ott dolgozdk kozil senki nem tartézkodik
bent — zarva kell tartani.

Az alkalmazotti jogviszony megszinését kovetGen az irattarba torténd helyezése elStt az iratgyjts
tartalomjegyzékén fel kell tintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattirozas tényét, idSpontjat és
az iratkezel6 alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait — az irattarozasi tetvnek megfelelben — a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban  elhelyezésre kerGlé személyr iratokat dgy kell tirolni, hogy ahhoz csak az
intézményvezetd, kijelolt helyettese és a gazdasagi vezetd dltal kijel6lt személy férhessen hozzA.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinését6l szamitott Stven évig meg kell Srizni.
Tarolasardl és levéltarba helyezésérSl az intézmény iratkezelési szabélyzatdban és irattarozasi tervében
kell rendelkezni.

3.6 Személyi iratok nyilvantartasi szabilyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelGen, a4 megjeldlt csoportositisban, személyi iratgyidjtSben kell
tarolni és orizni,

Az iratgyijté elSlapjat kovetSen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyGjtSben elhelyezett
iratokat, annak szerkezeti rendjében — az alkalmazotti alapnyilvantartis oldalai kivételével — nyilvin kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az tgyirat keletkezésének idépontjat is,
és rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolséd nyilvantartott iratot kivetd Gtes sot egy
vonallal t61téné athizasat, alatta a lezdras datumanak és a személyligyi Gigyintézd aldirisinak feltiintetését
jelenti. Az iratgydjtS és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény gazdasagi vezetSjének feladata.

A személyi jovedelemadd, tirsadalombiztositas, fizetésletiltas, csaladi potlék stb. iratok, a kozponti
bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok tarolasa, érzése a gazdasagi vezetd feladata,

A hatilyos fegyelmi tigyek nyilvantartisat — a késSbbi torolhetdség érdekében — ceruzival kell
vezetnd,

3.7 Személyi adatokban térténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az aliabbi adataiban bekdvetkezd valtozast kdteles 30 napon belil a Sgeméhyi
adatek vdlfezdsa nyomtatvanyon irasban bejelenteni, és okirattal (vagy annak masolataval} igazolni az
igazgatonak:

& név,
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csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziletési id6, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,
e iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezelS személylgyi munkatirs a
bejelentéstdl szamitott 30 munkanapon belil koteles a KSZKI-nak tovabbitani, és a megfelels személyi
itatia rivezetni.

4 A kozérdekii adat

Kozérdekdi adat. az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatatozott
egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatinak ellatasaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének médjatol, 6nélté vagy
gytjteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredmeényességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakea és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat (Infoty.
3.8 5. pont) A kdzérdekl adatok megisierésére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni azon adatok
tekintetében is, amelyeket torvény kézérdekbdl nyilvanos adamak mindsit.

Az intézmény kozérdekl adatai az adatvédelmi térvény eldfrdsal alapjan nyilvanosak, kivilallok
szamara hozzaférhetok, megtekinthetdk,

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozd kézérdekd tgyekben a sziildk, tanuldk gyots pontos
tajékoztatisa.

Az iskola feladata, hogy pontosan kériltekintGen és szabadon hozziférhetd médon ismettesse
kozérdekiinek mindsithetd adatait:

alapadatait (az alapito okirat szerint)

feladatait, hatdskorét

szervezeti felépitését

mukodésének rendjét, ezzel kapcesolatos dokumentumait (SZMSZ),
nevelési programjat

pedagdgiai programijat,

hazirendjét

a tanulokat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrdl,

e szilcket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl
Az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti ¢s mikadési szabalyzatit mind a szil6k, mind a tanuldk
megtekinthetik az iskola kényvtaraban (a kényvtarossal egyeztetett idépontban), vagy az iskola honlapjan.

"r 14

S Biztonsagi eléirasok
5.1 Az adatbiztonsag szabalyozasdnak biztositania kell
¢ Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat.
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Az adathordozék  tartalma  illeeéktelen  megismerésének,  lemasolasanak,
megvaltoztatisanak vagy az adathordozé eleavolitisanak a megel6zését.

Annak megakadalyozasit, hogy az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba  illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy az adathordozd tartalmat
illetékteleniil megismerjék, t6réljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

Annak megakadalyozasat, hogy adatkezeléste hasznalt tav-adatitviteli vonalon az
adatokhoz illetéktelenil hozzaférjenek.

A hozzaférési jogosultsig betartasat.

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak.

Annak azonositasat, hogy a szimitistechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki t0gziti, illetve intézkedett a rdgzitéstdl.

Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovibbitisa alkalmaval az adatokat illetéktelentil
megismerjék, lemasoljik, t6roljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

5.2 A szamitégéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének
szabalyai

az adathordozé eszkozok cthelyezésére szolgild helyiségeket tgy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nytjtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tiz vagy természeti
csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal Osszhangban megallapitott felhatalinazds alapjan  kell szabalyozni,
ellendrizni,

szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté és manudlis adathordozék tirolasat, felhasznalasit
és a hozzaférést ellendrizni kell,

meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozéd eszkdzdket
tzemeltethetik;

a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsit (azonositd kartya, jelszé) szolgilati
titokként kell kezelni;

gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6z0k biztonsigi megoldasainak
dokumentacidjihoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az elektronikus adathordozdkat, amelycken személyligyi programok és adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvintartiasba kell venni, azt
az adathordozokon fel kell tintetni.

A gazdasagi vezets felelés az altala vezetett nyilvintartisban dokumentaltan atvett
elektronikus adathordozd biztonsagos elzarasiért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért

A szamitastechnikai eszk626khoz (szamitdgépek) vald hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszéval kell lehetévé tenni.

A személyligyi adatkezelést ellité szamitistechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel&je.

Személytigyi feladatot ellitd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogepes tendszer nem férhet hozzA.

5.3 Az iizemeltetés biztonsagi szabdilyai

a szamitastechnikai eszkozok hasznalatira felhatalmazott személyek névsora:
o Gondoesné Sarossi Rita
o  Hlacsné Foldesi Viktdria
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o Ambrozy Tiborné
kiilsé személy — pl. karbantartas, javitds, fejlesztés céljabél — a szdmitastechnikai
eszk6z6khoz csak gy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismetje meg,
a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
A szamitogépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvintartisi adatokhoz — sajat jelszavuk
felhasznalisival — kizarolag az intézményvezetd altal megbizott dolgozé férhet hozza.
A rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé (hagyomdnyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik elcserélésiik vagy
meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolheté legyen,
Olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkézok elére nem lathatd
lizemzavaranak hatasat ellensalyozni képes intézkedéscket tartalmaz.
Az alkalmazotti nyilvantartisban kezelt adatokat legalibb hetente egyszer elektronikus
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany megérzésével.
Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse azt, hogy az alkalmazott
adatnyilvantartasban szerepld adatokbdl réla kinek, milyen célbol és milyen tetjedelemben
szolgaltattak  adatot az adatszolgaltatasra  jogosultsiggal ezen szabalyzatban
felhatalmazottak részére torténd adatszolgaltatastdl, a gazdasigi vezetének nyilvantartast
kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell Sriznie.

5.4 A technikai biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szindékos megrongilisat szamitistechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését gy kell megszervezni, hogy tészleges vagy teljes
megsemmistilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

az adatillomanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellendtizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasit naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellenérizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasit —ha a probat kiilsé szerv
vagy szemeély végzi — el kell kertilni.

6 Zaro rendelkezések
A szabalyzat hatilya kitetjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas munkavillaléjara.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésével minden korabbi vonatkozé belsé utasitis hatlyit veszti.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Az igazgaté dltal kijeldlt felels vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositisarol,
amely az \j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szikséges.

Atdolgozva:

Budapest, 2021. augusztus 30-an.
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A Budapest IIl. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi Albert Altaldnos Iskola Adatkezelési Szabalyzatat
megismertem, és az abban foglaltakat betartom.
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2. szamu melléklet
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D, Szent-Gyorgysi Albert Alealinos Iskoly
G<: 1033 Bp., Szériiskert . 40,

E/Max: 367-3399
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Ui s 0718031011,

A Dr. Szent-Gydrgyi Albert Altalanos Iskola kényvtirdnal
gylijt6kéri szabalyzata
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1. Az islolai kinyvtar feladata

Az iskolai kényvtdr alapvetd szetepe és felndata az iskola pedagdgiai programjiban és helyi tantery-
éhen megfopalmazott célok megvalésitasaban valé kozremidkédés.

Az iskolai kényvtdr a dokumentumok sokféleségét gyliti, Az dllomany legfontosabl résuét képezi
kényv- és folydirat-gyijtemény, tandti kézikényvek (tankdnyvek), de emelleit auditly (CD lemez, kazetta)
és audiovizudlis dokumentumok (video, DVD) és egyéb informicichordordk (CD-ROM, kolla, kézirat)
alkotjdk a gyGjteményt. Célunk, hogy a konyvidr informdcids kdzponttd véljon az iskola életében.

A kdnyvtir tipusibsl fakadé funkeid alapiin a gyGjtdkotbe tatoznak az oktaté-neveld munkdt cldsc-
glté informAcidhordozdk és a tanuldk Snmitivelését, szdrakozdsi igényeit szolpals dokumentumok, Huek
folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégadse szempontjiabdl sziikséges.

2. A gy(jigkdri szabilyzat alapdokumentumai

2.1 A 6bbszor madositott 1993, dvi LXXIX. tirvény A kozoktatdsrd!

2.2 A Nemzeli alaptantery

2.3 Aziskola pedagbgini programja

24 A 1171994, (VI. 8.) MKM rendclet a nevelési- oktatdsi intézmények mikddésérdl

2.5 Az 5/1998, (1L 18.) MKM rendelete tankényvvé nyilvénitas, a tankSnyvtdmogalds, valaming a7
iskolai tankdnyvellatds rendjérél

2.6  Thjékoztatd a funkciondlis tanesckozjegyzékrdl, Ajdnlas a taneszkoztejlesztéshez

3. Aziskolai kiimyvtar gyiijt6ldivét meghatdrozd (ényezdk

31 Aziskola szerkezete
Az intézmény 8 évfolyamos Altalinos iskols, évfolyamonként 2-2 parhuzamas osztallyal.

3.2 Aziskola nevelési-oktatdst eéljai

A Pedagdgiai Programunkban meghatirozotiak szexint: Az okiatds elebdleges cbljar a helyes értékoend ki-
alakiidsa, ay el ismerclének, az igazsdgok felfedexésinels és exehnels a jéra valé alkalvaydsduck tanitdsa. A tannlis
vitljon mindent gyeveke teimdszgtes sieséghetévd, valfiuk, bogy a tanwlés tanithatd. [..J A tanuldsi esélyegyenliség
megleremtdsél szolgdlja a differencidlt tanuldsszervezds, ahol felzdrkdztatunk és tehetséget gondo-

zunk.”

3.3 Atamdreyi kévelelményrendszer
T2zt az iskola helyi tanterve részleiesen meghatdcozza,

3.4 Az iskola alaptevékenységei

dlialanos iskolai nevelés és oktatds 8 évfolyamon;
iskolaoithonos, napkdzis és tanuldszobai cllitis;
gyermek-és ifdsdgvédetem;

iskolai konyviati tevékenység;

kis JétszAm, fejlesztd osztalyok inditésa,

sajitos nevelési igény?l gyermekek integralt képzése
a keriiteti kételezd GszAsoktatds lebonyolitdsa

4 ketiileti pydgytestnevelés biztositisa

a technika tantdrpy keriileti szintd anyagellitisa

- & & & = =

3.5 Specidlis képzdsi forindk
Emelt szintit képzés testneveléshd), valamint emelt szintd mivészeti (énck, mjz, drima, kerimia, nép-

tinc) oklaths a zenebarat osztalyokban,
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3.6 A kényvedr iskoldn kivili forrdsal, kapesolatai:

A Uévirosi Szabd Ervin Kényvidr kbzeli fickkdnyvidra

orszdgos & az interneten elérhetd egych kinyvidrak

Budapest 11 Keriilet, Obuda- Békdsmegyer Onkormanyzat Oktatasi és Kulturilis Féosztilya
s kinyvkiaddk (pl. Apacai, Mozaik, Miiszaki, Nemzeli sth.)

* & »

3.7 A kényvtdrl dllomany dsszetétele
& allomanyelemzds — a szakkonyvi eészleg, folyamatos fejlesztése

4, Az dllomfinygyarapitis mddja

4.1 A dokumentumok kivélasztasdnak elvei
* femalikus, tanulishoz, tanitishoz kapesolédd irodalom, pedagdaini, pszicholdgini irodalom, tehet-
séppondozis figyelembevétele; névadénkkal kapesolatos dokumentumok
& npelid sgeapont. magyar nyelvit dokumentumok és a tanftdshoz kapesolddd angol és német isme-
rethordozdk
s formai sgempont - doknmentumtipnsok: konyv, tankonyv, tartds tankényv, brosdsa, periodika, hangka-
zelia, videokazetta, CD/DVD-femez, CI)-ROM, szémitégépes program, dia, kotta, térkép, kéz-
irat {iskolai palyamunkik)
4.2 A dokumentumok beszerzésének mddjai
*  Megrendeléssel kdnyvkiaddk, internet)
*  Készpenzes vasdrlissal kdnyvesboltbdl, antikvirinmbél
¢ Ajandék formdjiban intézménytsl, maginszemélyektst

5. A gylijiés szintje és mélysége
Iskolai kényvtirunk erdsen vilogatva gyiijti be Alloméinyat az iskolr k8ltségvetés adia lehetdségeknek
meglelciden,

51 Kilnyvthrei dllomdinyrészek

5.1.1  Kézikényvidri dllomdny
Ebben az dllomdnyrészben a killonbozé miveltségteriletek alapdokumentumait gyijtjiik az életkosi

fokazatok (6--14 év) figyclembevételével:
¢ alalinos és szaklexikonok, enciklopédidk
¢ szotarak, fogalompydjtemények
*  kézikonyvek, tsszefoglald munkik
o  adattdrak
* atlaszok
¢ tantdrgyaknak megfleleltetett napilapok folyéiratok
¢ tantdtgyakoak megfeleltetett nem nyoemtatott ismerethordozdk (DVD, CD, CD ROM)

502 Ismeretkdzld Irodalom

Teljessépre 16rekvden gythjijiik:
¢ 2 helyi tanterv kovetelményrendszerének megfelcttetett irodalom
¢ a munkiliaté eszkozként hasundlatos dokumentumok

3.1.3  Swépirodalom
Teljessépre torekvden gyhjtjitk
* 2 helyi tantervben szerepls kistelezd és ajinlott ohvasminyokat
*  atananyaghosz kapesolddo antoldgiakat, verseskdteteket, népkoltészeti alkoldsokat
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5.4 Pedagogiai gyififiemiény
Teljességre torekvGen gydjijik
* =z helyi tantervekben meghatirozott tanksayvek, munkafiizetek, feladadapok, tanmeoelek, a tani-
thswkhoz szikséges médszertani segédletek, feladatgy(jtemények, teszikényvek (a tankonyvekbol
suiikség szetint a tanulék kéleséndzhetnck)
& aziskola rténetérdl és névaddjind) szdlé dokumentunok
Tartalmi teljességre térekvden gydjtik:
o pedagdgiai és pszicholégiai lexikonok, enciklopédidk
¢ pedagdgiai és pszicholdgiai dsszefophatok
¢ kiemelkedd pedagdpgiai munkak
o a Pedagogini programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitisihoz suiikséges
szakirodalom
a miiveltségi teriilerck mddszeriani scgédleted, sepédhkdnyvei
« atanitison kiviili fogllkozisok dokumenmmai
o csnlécli életre neveléssel, a s2{il5 és iskola kapesolatival foglalkozd palyavilasztdssal, tovAbbtanu-
lassal kapesolatos dokumentumok, tdjékoztatok
o ay iskoldval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabilygylijtemények

5.15  Komtdri szakirodalom

“Tattalmi teljességre tdrekvden pyhjtjik:
¢ a kurtens, seirospektiv jellegih tajekoztatdsi sepédanyag
*  a konyvidil munka médszertani scgédletei, 6sszefoglalé munkik
s kényvtéii jogszabilyok, irinyelvek

5.1.6  Hivatali segédkonyvidr
Teljes kéridien gydjtiiik
» az iskola Szervezeti és Mikodési Szabilyzatinak, Pedagépiai programjinak és helyi tantervénck,
az IMIP-nek példanyai.
Tartalmi teljességre térckvden gyGjtiik:
»  az iskola vezeldsége részére az iskola neveld-okiatd munkajinak irdny{tisihoz ax igazgatds, a gaz-
dilkodis, és az tgyvitel kérébe tartozd legfontosabb kéziksnyvek, jogszabilygyljteményck,

3.1.7  Tankényvidr
Teljes korden gyGitjiik:
& az iskoliban hasznflt tankonyvek, taetds tankdnyvek, munkafiizetck 5-5 példanyat, illetve
témazdrok 2.2 példinyit
LErdsen vilogatva gyGjtjiike
® mis segédkényvként haszndlatos tankonyvek 3-3 példinydt

5.2  Fogyiijtékbr

A kényvidr alapvetd fankcidja az iskola Pedagogini programjiban meghatdrozott cél- és feladatrend-
szcr megvaldsitisiho szikséges dokumentumok biztostids.

A PP és a kiitonbizo, tematikusan meghatirozott miveltségteriiletek tanftdsinak, tanulisinak alapdo-
kumentumai tikibzik n tantdrgyi eszkdzigénycket,

A {6gyGji8kor kialakitisa minden igény szem clott tartdsval toniénik, lehetdség szetint teljességre 16-
rekvéen.

5.3 MellékgyGjtbkirik

Mindazon dokumentomok tatoznak e kérbe, amelyek a tananyagon ili ismeretszetzési és kulturalt
szotakozdsi igényeket hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, pyGjtés szelektdlva torténdk.
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6. A gylijtemény jellemzoi
6.1 Dokumentumfipusol

6.1.1  frdsos dokumentumtipusok:

e konyv
tankonyy, tartds tankonyv, segédlet
petiodika: hetilap, folydirat, évkényv

kisnyomtatvny, brosiira

térkép

kotta

kéziratok (pl. palydzatok, iskolai tinnepségek forgatokdnyve)

6.1.2  Audio dokumentumok
o hangkazettik
e CD-k

6.1.3  Audiovizudlis dokumentumok
e Videofilin
e DVD

6.1.4  Digitalis dokumentumok
e CD-ROM
o szimitégépes programok

6.1.5  Vizualis dokumentumok
o Dia

6.2 Nyely
Magyar nyelvii kiadvanyokat gydjtiink, emellett a tanitott nyelvek nagy-, kézép- és kisszdtirait, nyelv-
konyveit, munkafiizeteit, tandri kézikényveit, hangzo anyagait, cgyes szépirodalmi alkotasait,

6.3 Példdnyszim
A konyvtarl kéltségvetés adia lehetdségeinek megfeleléen a kiilonhoz6 llomdnyrészekbe dokumen-

tumonként 1-1 pld-1 Al médunkban beszerczni,
Kivétell képeznek
o akételezd olvasmanyokbd! tanuldesoportonként 2 tanuléra 1 pld.
o az ajinlott olvasméanyokbdl tanuldcsoportonként 4-5 tanuléra 1 pld.
o azepyes pedagGpiai segédkonyvekbo) pedagdgusonként 1-1 pld.
o névadénkkal kapesolatos dokumentumokbol a lehetdségek szerint 2-3 pld.

64 A gyiijt6lrbol kizdrt dokumentumok
Nem gyiijti a kényvtdr
o 2 kisméreth és py(jLék szdmdra késuilt kényveket
e a csak felszines szdrakoztatist szolgilé dokumentumokat (ezek még ajandékozis Gtjan sem
keriilhetnek az dllomanyba)

Budapest, 2007, december 20,
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3. szamu melléklet

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Budapest IIl. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalénos Iskola

2<: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

& /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ul sz.:

MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltato:
Munkéltato neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatdja
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor intézményvezetd
gyakorloja:
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezetd
Munkavillalo:
| Munkavallalé neve: EE?
Munkakor:
Beosztés: pedagdgus munkakor
Megnevezése: intézményvezetd-helyettes (az éves tan-
targyfelosztas szerint).
Munkaid6: 40 6ra (kotelezd 6raszam: 6 6ra)
Munkaid6-beosztésa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola
1033 Budapest, Szériiskert u. 40-42.
Alkalmazas feltétele: 2011, évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség,

1. Munkaidé-beosztasa: bent kell tartozkodnia az iskolaban, ha
e Ordja van (tanitasi 6ra, tandran kiviili foglalkozas),

¢értekezlet, megbeszélés,

tinnepély,

fogadoora,

iskolai rendezvény,

évelOkészités, évzaras,

irodai ligyelet van, valamint

ha azt munkakori feladatai megkivanjak.



2. Munkajat meghatarozé dokumentumok:

a nemzeti kdznevelési torvény,

a Munka térvénykonyve,

a Kozalkalmazottak jogallasardl szl t6rvény (Kjt.),
az iskola Pedagdgiai programja,

az iskola Szervezeti és mikddési szabalyzata,

az iskola Hézirendje,

az iskola egyéb belso szabalyzatai,

a tantargyfelosztas,

az éves munkaterv,

3. Az oktatasi intézményben dolgozék Altalanos jogai:

igényelhetik feletteseikt6! a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikkséges informacidkat
az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemsé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti

4. Az oktatasi intézményben dolgozék altaldnos kitelezettségei:

kistelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, ¢és az egyéb kapcesold-
do torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakéri leirasok el6irdsait

kitelesek az elirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

végre kell hajtaniuk az oktatdsi intézményben megnevezett Riggelmi felettesek utasitasait
torekednitik kell a beosztasukban -- feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmikddésre kell térekedniiik az intézmény mds
dolgozoival

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6sének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

5. Intézményvezetdi felelosségei és feladatai

Részt vesz az iskolai alapdokumentumok kidolgozasaban/moddositasaban, az igazgatoval
egylitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy résztertiletét/teriileteit.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozésségek munkdjat a vezetéi munkamegosz-
tasban megjelolt teriileten.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelé-oktaté munkat, al-
kalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkét. Tapasztalatairdl a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.
Felelds rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.



¢ FelelGs a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, félévi, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zdkkendmentes lebonyolitasaért,

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, szitkség
esetén pedagogiai vagy munkaltatdi intézkedéseket kezdeményez.

o FelelSs az aktudlis helyettesitések megszervezéséért, és az e-naploban torténd rogzitéséért.

* Gondoskodik arrél, hogy minden, altala ismert informécidt, hirdetést megismerjenek a pe-
dagdgusok.

o Ellendrzi, illetve ellendrizteti a tanuldi étkezés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kévetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot,

» Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy el-
ismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

o [Elkésziti ¢s elkészitteti az iskolai orarendet, az félévi és év végi statisztikakat, az iligyeleti
rendeket.

¢ Gondoskodik az els6 osztilyosok beirdsaval kapcesolatos feladatok ellatasarol. Fokozott fi-
gyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajét, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bi-
zottsdghoz valé irdnyitasat.

e Megszervezi a 8.-osok tovabbtanulasanak adminisztracids feladatait.

¢ Ellen6rzi az e-naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos

vezetését,

* A nevel6ktd] 6sszegytijtott informécidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkzok rende-
lésére.

» Az igazgatdval rendszeresen kélcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és a fel-
adatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hatdskorébe kézvetlentil tartozo dolgozékkal.

* Az igazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a killdnbdz6 szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyaldasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel).

o Félévente irasbeli beszdmol a felligyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatokat clemzi.

* A tanév elején elkészitett tigyeleti rend szerint vezetdi ligyeletet végez.

» Az igazgaté tavolléte esetén gyakorolja az intézményvezetéi jogokat,

Pedagogusi felelésségek, feladatok Az altala tanitott tantargyra (ezt az érvényes tantargyfel-
osztas hatarozza meg) tematikus, éves tanmenetet készit az iskola helyi tanterve alapjéan.
Nevel6-oktaté munkdjat a nevelbtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban ren-
delkezésre all6 programokat és eszkbzoket, és ezek koziil az iskola pedagbgiai koncepceidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

Tanitasi 6rdira €s a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. (A becsongetés utdn 1 percen beliil az adott osztélynal van.) Az elvégzett
munkat az e-naploban a kovetkezd honap 10. napjaig maradéktalanul rogziti.

Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tchetséggondozds, tehetség-kivalasztds, a felzarkéz-
tatas feladatat, tevékenységét,

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgdlja.

Rendszeresen ellentrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét, Havonta értékeli a tani-
tott tanulok magatartasat és szorgalmat.

Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatdsdra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja,

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmdanyi teljesitményét. Havonta értékeli a tani-
tott tanulék magatartasat €s szorgalmat.




A munkak$zosség altal elore tervezett méréseket elvégezteti és értékeli a Pedagdgiai program-
ban meghatarozottak szerint.
A kotelezd irasbeli hézi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.
Az iskolai taneszkozdket rendeltetésszeriien, azok allapotanak megorzésével, balesetmentesen
hasznélja.
Sziikség esetén helyettesitést végez (tanitd, szaktanar, osztalyfénok helyett).
Elvégzi a pedagdgusi beosztdsaval kapesolatos adminisztracidos munkat:
o A tanulok érdemjegyeit, a tananyagot a hidnyzd/késé tanuldkat még aznap bejegyzi az
e-napléba.
o  Félévkor és a tanév végén hataridore és egyértelmilen zarja le, értékeli a tanuld munké-
jat.
o A november ¢€s marcius masodik felében esedékes szaktargyi figyelmeztetéket hatar-
idore bejegyzi az e-napléba.
o  Megirja a javité- és osztalyozdvizsga jegyzdkonyveit.
Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, telefonszam stb.) az igazgatonak azonnal
irdsban jelenti,
Munkajanak megkezdése elott 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalko-
zas helyén.
Tavolmaradésa esetén még 7:40 el6tt értesiti az igazgatdt a hidnyzasrdl, és arrdl, hogy elére
lathatolag tdvolmaradasa meddig fog tartani, valamint gondoskodik arrdl, hogy a_tanmenet, a
tankoényv a helyettesité neveld rendelkezésére alljon. Ha hidnyzasa a kvetkezd hétre is athu-
zodik, hétfo reggel a fenti idépontig jabb jelzést ad az igazgatonak vagy az igazgatohelyettes-
nek. A hidnyzast kovet6 elsé munkanapon a munkakezdése elétt jelentkezik az igazgatonal,
Az iskola éves munkaterve szerinti rendszerességgel fogadoorakat tart. Ezek alkalmaval tajé-
koztatja a sziiléket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
Iskolan kiviili intézményi programokon (taborok, erdei iskola, szinhazlatogatas stb,) megtartja
¢s megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatarozott szabalyokat.
A tanulok, a szill6k személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan
kezeli.
A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.
Mobileszkozeit — ha van — munkavégzés kdzben (tan6rdk alatt, tanulasi iddben) magéncéira
nem hasznélja.
Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kivetd 1 héten beliil széban beszamol a 1énye-
ges dolgokrdl az igazgatonak.
A fentieken kiviil elvépzi azokat a neveléssel és oktatdssal dsszefiiggd feladatokat, amelyek-
kel az igazgaté megbizza.
A munkdjat meghatdrozé dokumentumokban leirtak megtartisa kotelez, vétség esetén a jog-
szabdlyokban el6irt eljaras kezdeményezhetd ellene.

. Munkakériilmények

¢ Munkavégzéséhez kiillon igazgatdhelyettesi iroda (benne irdasztal, szamitdgép, egyéb bito-
rok) éAllnak rendelkezésére; ezek mellett szamitdgépek, Internet-hozzaférés a tantestileti
szobdaban, fénymasolasi lehetdség, konyvtarhaszndlat, kiilonféle taneszkzok.

* A tantargy(ak) oktatasat osztalytermekben, szaktantermekben (tornaterem, természettudo-
ményi terem stb.) €s az udvaron beosztas szerint végzi.

o A szlildkkel val6 kapcsolattartashoz és az oktatdssal, neveléssel dsszefliggé feladatok elinté-
zéschez telefont, faxot és szamitdgépet vehet igénybe,



» Az oktaté-nevelé munkaval kapcsolatos anyag- és eszkozsziikségletét a gazdasagi iigyinté-
zbnek jelzi.

9. A teljesitményértékelés modszere
» Az iskolavezetés 6ralatogatdsai, tapasztalatai.

¢ Az adminisztrcié- és ligyelet-ellendrzések tapasztalatai.
* A tanuldk tuddsinak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei és versenyeredményei.
¢ A mindségiranyitdsi programban szereplé pedagdgus teljesitményértékelési rendszer.,
e A felévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés az igazgatd Altal,
10. Egyéb:

» Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel,
a pedagégusokkal, a tanuldkkal,

» Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idOtartamat aznap, de legkdésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e ToOrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

e Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagydsat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldfrdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-

takat kitelezének elismerem és a Munkakori leirds egy példinyat dtvettem,

Jelen munkakéri leirds 20 -an 1ép hatélyba.
Budapest, 20

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

intézményvezetd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kételezonek tartom.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

-------------------------------------------------

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavalial6
2. pld. munkéltaté




Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola

><: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

@ /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

YB: www.drszent-gyorgyi.hu

Ul. sz.:

MUNKAKORI LEiRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkaltatdi jogkér gyakorldja: tankerlileti kdzpont igazgatoja
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor intézményvezetd
gyakorldja:
A munkakér szakmai irdnyitoja: az intézményvezetd-helyettes
Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: | X.Y.
Munkakér:
Beosztas: pedagogus munkakor
Megnevezése: szaklandr (az éves tantargyfelosztds szerint).
Munkaidé: 40 ora
Munkaid6-beosztdsa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi

Albert Altalénos Iskola
1033 Budapest, Szériiskert u, 40-42,

Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkaidé-beosztasa: bent kell tartozkodnia az iskoliaban, ha
® Oréja van (tanitasi ora, tandran kiviili foglalkozas),
e Dbeosztott helyettes,
e atanulok tigyeletét el kell latni,

o értekezlet, megbeszélés, tinnepély,

e sziil6i értekezlet (ha érintett), fogaddéra,
o iskolai rendezvény,

o tanév-elokészités, tanévzaras van.

2. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
e akodznevelési torvény,
e a Munka térvénykényve,
o aKozalkalmazottak jogallasarol szolé térvény (Kjt.),



az iskola Pedagdgiai programja,

az iskola Szervezeti és mitk6dési szabélyzata,
az iskola Hazirendje,

az iskola egyéb bels§ szabdlyzatai,

a tantargyfelosztas,

az éves munkaterv,

3. Az oktatési intézményben dolgozdok altalinos jogai:

igényelhetik feletteseiktd! a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informacidkat
az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkéjuk értékelésével foglalkozoé és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvéanithatnak

felszélithatjék az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktaté intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti

4. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kételesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, és az egyéb kapesolo-
do torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakéri leirdsok elSirdsait

kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni

kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tolteni

végre kell hajtaniuk az oktatasi intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtésa sorén ~ a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniitk az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiitimiikédésre kell torekednitik az intézmény mas
dolgozoival

kételesek megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsénck felhatalmazésa
alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei kozott tovabbithatjék az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

5. Munkavillaléi feiadatok, feleldsségek:

Az éltala tanitott tantdrgyra (ezt az érvényes tantérgyfelosztas hatdrozza meg) tematikus,
éves tanmenetet készit az iskola helyi tanterve alapjan.

Nevel§-oktaté munkéjdt a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médsze-
rek és a taneszkdzok szabad megvélasztdsival, tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargya-
ban rendelkezésre 4ll6 programokat és eszkdzoket, és ezek koziil az iskola pedagégiai kon-
cepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Tanitasi 6rdira €s a tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerdi-
en €s pontosan megtartja. (A becsdngetés utén | percen beliil az adott osztalyndl van.) Az
elvégzett munkat az e-napléban az aktudlis honap naplézarasiig maradéktalanul régziti.
Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, a felzar-
koztatas feladatat, tevékenységét.

Ordin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesziésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.



Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulményi teljesitményét. Havonta ériékeli a
tanitott tanuldk magatartasat és szorgaimat.
Az adott tanuldrdl készitett véleményével segitséget nyljt az osztalyfonokoknek a szakértoi
vizsgalat dokumentumainak elkészitésében,
Tanuldszobai/napkozis foglalkozas vezetése esetén legfontosabb feladata a tanuldk masnapi
felkésziilésének biztositasa, az Ondlld tanulas feltételeinek megteremtése, mddszereinek
megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyiijtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a
megjeldlt tanulmanyi foglalkozésokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat a
lehetd legalaposabban elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; minoségileg lehetd-
ség szerint ellendrzi. A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A raszorulékat a meg-
adott idokeretek kdzott korrepetalja; vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével bizto-
sitja.
A munkakézosség altal elére tervezett méréscket elvégezteti és értékeli a Pedagdgiai prog-
ramban meghatarozottak szerint.
Az iskolai taneszksziket rendeltetésszerien, azok éllapotanak megdrzésével, balesetmente-
sen hasznalja.
Ugyeletet (reggeli, folyoséi, ebédldi, tanitdsi sziinet alatti, készenléti), helyettesitést végez
(tanitd, szaktanar, osztalyfonok helyett) és kapott feladatat ellatja.
Elvégzi a pedagdgusi beosztasdval kapesolatos adminisztracids munkat:
o A tanuldk érdemjegyeit, a tananyagot a hidnyzd/kés6 tanuldkat lehetéleg még aznap be-
jegyzi az e-naploba,
o Félévkor ¢és a tanév végén hatariddre ¢és egyértelmilen zdrja le, értékeli a tanulé munka-
jat.
o A november és marcius masodik felében esedékes szaktargyi figyelmeztetoket hataridd-
re bejegyzi az e-napldba.
o Megirja a javito- és osztalyozdvizsga jegyzOkonyveit.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam stb.) haladéktalanul irdsban
jelenti az igazgatdnak.
Muitkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, ilietéleg a foglal-
kozas helyén. (Reggeli ligyelet teljesitése esetén 7 érara kell beérkeznie a munkahelyre.)
Téavolmaradasa esetén még 7.40 elott értesiti az igazgatot vagy igazgatohelyettest a hiany-
zasrdl, és arrdl, hogy elére lathatélag tdvolmaradasa meddig fog tartani, valamint gondosko-
dik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. Ha hi-
anyzasa a kovetkez6 hétre is athizddik, hétfd reggel a fenti idépontig Gjabb jelzést ad az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek. A hidnyzast kévetd elsé munkanapon a munka-
kezdése elétt jelentkezik az igazgaténal vagy az igazgatohelyettesnél.
Az iskola éves munkaterve szerinti rendszerességgel fogadodrakat tart. Ezek alkalmaval ta-
jékoztatja a sziiloket a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli ve-
litk a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat,
Iskolan kiviili intézményi programokon (kiranduldsok, tdborok, erdei iskola, szinhazlatoga-
tas sth.) megtartja és megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatarozott szabalyokat,
A tanuiok, a sziillok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalma-
san kezeli,
A nevelés-oktatas biztonsagos ¢s balesetmentes korillményeit megteremti.
Mobileszkozét/eszkdzeit munkavégzés kozben (tandrak alatt, tanuldsi iddben) magancélra
nem hasznalja.
Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kivetd | héten beliil széban beszamol a lé-
nyeges dolgokrdl az igazgatonak,
A fentieken kiviil elvégzi azokat a neveléssel és oktatassal Gsszefliggo feladatokat, amelyek-
kel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.
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¢ A munkdjat meghatarozé dokumentumokban leirtak megtartdsa kotelezs, vétség esetén a
jogszabdlyokban eléirt eljaras kezdeményezhet§ ellene.
Osztalyfénok felelésségei és feladatai’
* Alaposan ismernie kell tanftvanyai személyiségét. Az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalydnak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve. Segiti az osztalyko-
z0sség kialakulasat,

*

Osztalyfénoki munkdjahoz tanmenetet készit.
Egyuttmukodlk sszehangolja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogat-

ja 6rdikat. Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett nevelSkkel megbeszéli. Sziik-
ség esetén — az igazgatd hozzdjaruldsival — az osztilyban tanité tanarokat és az érintett mds
pedagdgusokat tandcskozasra hivja ssze.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozisségével, a tanitvanyait

oktatd, neveld tandrokkal (taniték, szaktandrok, napkozi- vagy tanuldszoba-vezetd), a tanu-
[6k életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. gyermekvédelmi felelss, fejlesztdpedags-
gus, iskolapszicholégus, DOK-segitd tandr stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiils-

nos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.
¢ Havonta mindsiti a tanuidk magatartasat, szorgalmat; a velitk kapcsolatos észrevételeit, ja-
vaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart, szitkség esetén csalddot latogat, a KRETA e-naplon keresztiil rend-

szeresen tdjékoztatja a szilloket a tanuldk magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérdl.

0 C 0 0 C O
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Elldtja az osztalyaval kapesolatos tigyviteli feladatokat

az e-napld hataridére kész vezetése;

a negyedévi figyelmeztetOk bejegyzése;

oktoberi, félévi és év végi statisztikdk;

a torzslapok vezetése;

a bizonyitvanyok kitéltése;

az osztalyozdvizsga-jegyz6kinyv kittltése;

a tovabbtanuléssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos tennivalok stb.

Felkésziti osztdlydt az iskola hagyoményos rendezvényeire; iinnepségeire; oly modon szer-

vezi osztilya szabadidés foglalkozasait, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és mitveldés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kiala-
kitasanak igényeit.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidés foglako-

zésokat is) értékeli; benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényét.

Felelds megbizasaval és munkajanak eflen8rzésével segiti az osztalyterem rendjének, tiszta-

saganak, berendezési targyainak megbrzését,

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok megoldasara moz-

gosit, valamint kdzremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanuldk, kollégak vé-

leményét figyelembe véve).

Segiti a tanuldk pélyavélasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.
Ugyel a reé bizott tanulokra, valamint az oktat-nevelé munka biztonsagos mitkodésére.
Az osztélyaba jaré tanuldt érintd szakértdi vélemény tartalmat a megadott hataridéig ismer-

teti az osztalyat tanito pedagogusokkal, és egyezteti veliik az ezzel kapcsolatos tennivalékat.

[

Figyelemmel kiséri a szakértdi vélemények lejarati idejét, és ha a tanuldsi, beilleszkedési,

magatartasi nehézség tovéabbra is fennéll, a szakértéi vélemény érvényességének lejarta el6tt
elkésziti a feliilvizsgalat iranti kérelmet,

! Amennyiben az éves tantdrgyfelosztason osztatyfonskként szerepel.




Munkakozosség-vezetdi felelésségei és feladatai?

»

sy

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi ok-
tatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmét, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a kdznevelési tdrvényt, az alapfok( nevelés-
oktatasra vonatkoz6 jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakdzdsség tagjaival egyiitt — az iskola pe-
dagogiai programjanak, a helyi tantervének kidolgozisaban.

Alkoté médon kozremiikddik az iskola mikodési dokumentumainak (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend, tnértékelés) létrehozasaban, modositasdban, valamint az iskola kiils6s
palyazatainak elkészitésében.

Az el6z6 tanév juniusdban — a munkakdzosség tagjaival kozosen, munkakszésségi értekezlet
utdn — elkésziti a tanév munkatervének vazlatit, amely alapul szolgal az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

Minden tanév/félév végén a megadott szempontok alapjan hatdrid6re elkésziti a munkaks-
zOsség munkajardl sz616 beszamoldt, értékeli a munkakdzosség munkdajat.

A munkak&zosségi értekezletekrdl, megbeszélésekrdl irasbeli feljegyzést készit, melyben
felsorolja a jelenlévdket, a hidnyzékat, a témakat és az esetleges dontéseket, javaslatokat,
kéréseket. A feljegyzést egy héten beliil tovabbitja az igazgaténak.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé tantirgyakat illetéen a tantargyfelosztdsra.

Médszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,

Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli
a tanutok tudas- és képességszintjét.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségében dolgozé palyakezdd neveldk munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozossége tagjainak tanmeneteit, foglalkozési
terveit, ellendrzi a kévetelmények megvaldsitasat.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — 6rat latogat a munkaktzosség tagjai-
nal, tapasztalatait megbeszélik.

Az éves ellendrzési tervnek megfelelten ellendrzi a munkakdzosségéhez tartozd pedagogu-
sok munkavégzését (pl.: dolgozatok, a fiizetek, a témazard feladatlapok vezetését és javitas-
ra vonatkozé intézményi megallapoddsok megtartdsat),

Irdnyitja az iskolai munkatervben rdgzitett eredményméréseket, 8sszegzi és elemzi a tapasz-
talatokat, levonja a sziikséges kévetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszdmo-
l4séra.

6. Kotelességei:

*

Kdoteles a munka- €s tizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason.

Kételes munkara képes allapotban megjelenni a munkahelyén, és a munkaidét pontosan be-
tartani, a munkaidét munkaval télteni.

Kdteles aldvetni magat a munkakori alkalmassagi vizsgalatoknak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomadsdra jutott szolgalati titkot megdrizni.

A munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar
el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

! Amennyiben az éves tantérgyfelosztason munkakozosség-vezeld szerepel.
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Bizaimasan kezeli a dolgozok, tanulok személyi adatait, az intézményvezetével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat ki indokolatlanui adatokat a tanuldkrél.

Jelen munkakdri leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szitkség szerint elbre egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan tal-
munkat végezni,

7. Munkakériilmények

Munkavégzéséhez az alabbiak allnak rendelkezésére: irdasztal, szamitdégépek, Internet-
hozzaférés, fénymasolasi lehetdség, kényvtarhasznalat, kiilonféle taneszkdzok.

A tantargy(ak) oktatdsat osztilytermekben, szaktantermekben (tornaterem, természettudo-
manyi terem stb.) és az udvaron beosztas szerint végzi.

A sziildkkel valo kapcsolattartashoz €s az oktatassal, neveléssel Gsszefliggd feladatok elinté-
zéséhez telefont, faxot és szamitogépet vehet igénybe.

Az oktatd-neveld munkaval kapesolatos anyag- és eszkozsziikségletét a gazdasagi ligyinté-
zbnek jelezheti.

8. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés oralatogatasai, tapasztalatai.

A pedagdgusok mindsitési rendszere.

Az adminisztracio- és ligyelet-ellendrzések tapasztalatai.

A tanuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei és versenyeredményei.

A félévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés a munkakozosség-vezetd, az igazgato-

helyettes és az igazgaté altal.

9. Egyéb:
» Kdzvetlen napi kapesolatban 4ll az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel,

a pedagdgusokkal, a tanuldkkal.

¢ Akadalyoztatisa esetén tavolléte okdt, varhato idétartamat aznap, de legkés6bb 24 6ran beliil

jelentenie kell kzvetlen felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
¢ Munkaid6 alatt munkateriiletének clhagyésit csak a felettese engedélyezheti.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kotelezonek elismerem és a Munkakori lefras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakéri leiras 20 -an 1ép hatdlyba,

Budapest, 20

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

intézményvezetd



A munkakdéri leirésban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kitelezonek tartom.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nunkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaitatd



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalinos Iskola

><: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

@ /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LEiRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti K&zpont
Székhelye: 1033. Budapest, Fo tér 1.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti kézpont igazgatdja
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor intézményvezetd
gyakorloja:
A munkakér szakmai irdnyitéja: intézményvezetd
Munkavaillalé:
| Munkavillal6 neve: | X.Y.
Munkakor:
Beosztds: pedagdgus munkakor
Megnevezése: konyvtaros — tandr - osztalyfénsk
Munkaidd: 40 6ra
Munkaidé-beosztasa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gybrgyi

Albert Altaldnos Iskola
1033 Budapest, Szériiskert u. 40-42.

Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkaido-beosztasa: bent kell tartézkodnia az iskolaban, ha
e Oraja van (tanitasi ora, tandran kiviili foglalkozas),

beosztott helyettes,

a tanulok tigyeletét el kell latni,

értekezlet, megbeszélés, iinnepély,

sziil6i értekezlet (ha érintett), fogaddora,

iskolai rendezvény,

tanév-elékészités, tanévzaras van.

2, Munkdijit meghatirozé dokumentumok:
o akoznevelési torvény,
e a Munka térvénykdnyve,
e a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (Kjt.),



az iskola Pedagdgiai programja,

az iskola Pedagdgiai programja,

az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata,
az iskola Hazirendje,

az iskola egyéb belsé szabalyzatai,

a tantargyfelosztas,

az ¢ves munkaterv,

3. Az oktatasi intézményben dolgozok altaldnos jogai:

.

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat
az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszélithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti

4, Az oktatdsi intézményben dolgozok ltalanos kitelezettségei:

* & » &

kitelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikadési Szabélyzat, €s az egyéb kapcsolo-
dé térvények, rendeletek, jogszabélyok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait

kitelesek az elbirt helyen és id8ben munkara képes allapotban megjelenni

kotelesek a megdllapitott munkaidét munkéban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatasi intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell térekedniiik az intézmény mas
dolgozéival

kitelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdztt tovabbithatjak az intézménnyel kapesolatos
adatokat

5. Munkavallaléi feladatok, felelosségek:



Koényvtarosi felelosségei €s feladatai
» Az iskolai kényvtarostanar, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevé-

kenység, ezért allandé kapesolatban 4l a szaktdrgyi munkacsoportokkal és az osztalyfons-
kikkel.

¢ Anyagilag és fegyelmileg felel a kdnyvtar allomanyéaért, rendeltetésszerii mitkodtetéséért, ha
a vagyonvédelmi kivetelmények biztositottak.

s Munkajat éves munkaterve alapjan végzi, melyet az iskolai munkaterv részeként készit el.
Munkajarol félévkor és a tanév végén a megadott szempontok alapjan beszamolot készit.

o A kdnyvtar vezetésével, tigyvitelével kapesolatos feladatok.

C
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Megteremti a miikédéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtér tigyviteli dokumentumainak kezelését.

Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a kdnyvtar kiils6é kapesolatait,
Részt vesz a knyvtar ataddsaban, az iddszakos vagy soros leltdrozéasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtéarat,

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit dnképzés tjan is gyarapitja.

s Az allomanyalakitassal, -nyilvantartassal, -védelemmel kapcsolatos feladatok.
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Téjékozodik a kényvpiacon megjelent kdnyvekrél.

Végzi az dllomany folyamatos, tervszer(l és ardnyos gyarapitasat, nyilvantartast vezet a
megrendelésekrél és a fethasznalasrol, megrendeli a folydiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, naprakészen vezeti az egyedi leltarkonyvet.

Feldolgozza és allomdnyba veszi a dokumentumokat.

Naprakészen épiti a kdnyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az lehasznélodott, tartalmilag elavult do-
kumentumokat, elvégzi évente egy alkalommal ezek torlését a szabalyzatnak megfelels-
en.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartésardl.

Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellen6rzi ezeket.

A konyvtar nagysagatol fiiggéen idonként allomanyellendrzést tart, A leltarozast a keze-
1ési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Az olvasdszolgalattal €s tajékoztatassal kapcsolatos feladatai:

Biztositja az allomdany egyéni €s csoportos helyben haszndlatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tdjékoztat a konyvtari szolgéltatisokrol,
végzi a klcsonzést.

Figyeli a palyazati lchet6ségeket, palyazatokat készit.

Kdényvtari orakat tart, segitséget ad a kdnyvidrban tartandd szakordkhoz.

Témafigyeléssel tijékoztatja a pedagogusokat.

e Egyéb feladatok.
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[atogatas formajaban kapcsolatot tart mas kdnyvtarakkal.

Szakmailag tovabbképzi 6nmagat.

Javaslatot tesz az iskola tartos tankGnyveinek vasérlasaira.

A tartds tankdnyveket a tanév elején bevételezi a konyvtari alloményba, és a szaktanarok
¢s osztalyfénskok segitségével kiadja a tanuldk szadméra.

A tartds tankdnyveket a tanév végén az osztalyfonSkok €s a szaktandrok segitségével s--
szegyiijti a tanuloktol.

Pedagdgus feleldsségei és feladatai’

s Az altala tanitott tantargyra (ezt az érvényes tantargyfelosztds hatarozza meg) tematikus,
éves tanmenetet készit az iskola helyi tanterve alapjan.

o Neveld-oktatd munkajat a neveldtestitlet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modsze-
rek ¢s a taneszkdzdk szabad megvilasztasaval, tervszer(ien végzi. Megismeri a szaktargya-

! Amennyiben az éves lantirgyfelosztason pedagdgusként szerepel.



ban rendelkezésre allo programokat és eszkozoket, és ezek kdziil az iskola pedagogiai kon-
cepeidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.
Tanitasi ordira €s a tandran kivilli foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(i-
en és pontosan megtartja. (A becsongetés utan 1 percen beliil az adott osztalynél van.) Az
elvégzett munkdt az e-napléban az aktudlis hénap naplozarasaig maradéktalanul rogziti.
Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, a felzar-
koztatas feladatat, tevékenységét.
Oréin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi teljesitményét. Havonta értékeli a
tanitott tanulék magatartasat €s szorgalmat,
Az adott tanuldrdl készitett véleményével segitséget nyijt az osztalyfonoksknek a szakértoi
vizsgalat dokumentumainak elkészitésében.
Tanulészobai/napkézis foglalkozas vezetése esetén legfontosabb feladata a tanuldk mésnapi
felkésziilésének biztositasa, az Gnalldé tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek
megtanitdsa és a szilkség szerinti segitségnynjtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a
megjelslt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat a
leheto legalaposabban elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetd-
ség szerint ellendrzi. A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a meg-
adott idokeretek kozott korrepetalja; vagy segitségiiket tanulécsoportok szervezésével bizto-
sitja.
A munkakozdsség altal elore tervezett méréseket elvégezteti és értékeli a Pedagogiai prog-
ramban meghatarozottak szerint.
Az iskolai taneszkozdket rendeltetésszeriien, azok dllapotanak megérzésével, balesetmente-
sen hasznélja.
Ugyeletet (reggeli, folyosoi, ebédisi, tanitdsi sziinet alatti, készenléti), helyettesitést végez
(tanito, szaktanar, osztalyfonok helyett) és kapott feladatat ellatja.
Elvégzi a pedagbgusi beosztasdval kapesolatos adminisztracids munkat:
o A tanuldk érdemjegyeit, a tananyagot a hidnyzd/késé tanuldkat lehetSleg még aznap be-
jegyzi az e-napldba.
o Félévkor és a tanév végén hataridore és egyértelmiien zarja le, értékeli a tanuld munka-
Jjat.
o A november ¢és marcius masodik felében esedékes szaktargyi figyelmeztetdket hatarids-
re bejegyzi az e-napldba.
o Megitja a javito- €s osztalyozdvizsga jegyzOkonyveit,
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam stb.) haladéktalanul irdsban
jelenti az igazgatonak.
Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetbleg a foglal-
kozdas helyén. (Reggeli iigyelet teljesitése esetén 7 Ordra kell beérkeznie a munkahelyre.)
Téavolmaradasa esetén még 7.40 eldtt drtesiti az igazgatdt vagy igazgatohelyettest a hiany-
zé&srol, és arrdl, hogy eldre lathatdlag tdvolmaraddsa meddig fog tartani, valamint gondosko-
dik arrol, hogy a tanmenet, a tankényv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. Ha hi-
anyzasa a kovetkezd hétre is athOzddik, hétfé reggel a fenti idépontig tjabb jelzést ad az
igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek. A hidnyzast kvetd elsé munkanapon a munka-
kezdése elbtt jelentkezik az igazgatondl vagy az igazgatohelyettesnél,
Az iskola éves munkaterve szerinti rendszerességgel fogaddordkat tart. Ezek alkalmaval ta-
jékoztatja a sziiloket a tantargyi kivetelményekrol, a tanulok elémenetelérél, megbeszéli ve-
liik a gyerekek fejlodésében felmeriil problémaékat.
Iskolan kiviili intézményi programokon (kiranduldsok, taborok, erdei iskola, szinhazlatoga-
tas stb.) megtartja és megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatarozott szabalyokat.
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A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalma-
san kezeli.

A nevelés-oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
Mobileszkozét/eszkdzeit munkavégzés kdzben (tandrak alatt, tanuldsi idében) magancélra
nem hasznélja.

Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kdvetd | héten belitl szdban beszamol a 16~
nyeges dolgokrél az igazgaténak.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a neveléssel és oktatassal dsszefliggd feladatokat, amelyek-
kel az igazgat6 vagy helyettese megbizza,

A munkdjat meghatarozé dokumentumokban lefttak megtartdsa kételezd, vétség esetén a
jogszabalyokban el6irt eljaras kezdeményezheté ellene.

Osztalyfénok feleldssépei és feladatai?

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét. Az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve. Segiti az osztalyks-
z3sség kialakulasat,

Osztalyfénoki munkdjahoz tanmenetet készit.

Egyuttmukodlk osszehangoija és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat, latogat-
ja orikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli. Sziik-
ség esetén — az igazgatd hozzdjarulasdval — az osztdlyban tanité tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozésra hivja dssze,

Aktiv pedagégiai kapesolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal (tanitok, szaktandrok, napkézi- vagy tanuldszoba-vezetd), a tanu-
16k ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. gyermekvédelmi felelds, fejlesztépedago-
gus, iskolapszicholdgus, DOK-segité tandr stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét. Kiilo-
nds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Havonta mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat; a veliik kapcsolatos észrevételeit, ja-
vaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart, szitkség esetén csaladot latogat, a KRETA e-naplén keresztil rend-
szeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulményi elémenetelérél.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

az ¢-napld hataridore kész vezetése;

a negyedévi figyelmeztetok bejegyzése;

oktoberi, félévi és év végi statisztikak;

a torzslapok vezetése;

a bizonyitvanyok kitéltése;

az osztalyozovizsga-jegyzdkonyv kitiltése;

a tovabbtanulassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos tennivaldk stb.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire; oly médon szer-
vezi osztdlya szabadid8s foglalkozésait, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és miivelddés véltozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kiala-
kitdsdnak igényeit.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleérive a tandrén kiviili és szabadidés foglako-
zasokat is) értékeli; bennik is kialakitja a realis nértékelés igényét,

Felelos megbizasaval és munkéjanak ellendrzésével segiti az osztdlyterem rendjének, tiszta-
saganak, berendezési targyainak megdrzését.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4llo feladatokrél, azok megoldsira moz-
gosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulék, kollégak vé-
leményét figyelembe véve).

Segiti a tanulok palyavéalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében,
Ugyel a red bizott tanulékra, valamint az oktaté-nevelé munka biztonsagos miksdésére.

Az osztalyaba jaro tanulét érintd szakértéi vélemény tartalmat a megadott hatariddig ismer-
teti az osztalyat tanito pedagdgusokkal, és egyezteti velilk az ezzel kapcsolatos tennivalokat.
Figyelemmel kiséri a szakértéi vélemények lejarati idejét, és ha a tanulasi, beilleszkedési,
magatartasi nchézség tovabbra is fennall, a szakértsi vélemény érvényességének lejarta elott
elkésziti a feliillvizsgalat iranti kérelmet.

6. Kitelességei:

Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

Kételes részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason.

Kételes munkéra képes dllapotban megjelenni a munkahelyén, és a munkaidét pontosan be-
tartani, a munkaiddt munkaval télteni,

Kételes alavetni magat a munkakori alkalmassagi vizsgdlatoknak.

Erkezését és tavozasat jelenléti fven vezetni.

A tudomadséra jutott szolgalati titkot megfrizni.

A munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koritltekintden jar
el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéliyel adhat ki,

Bizalmasan kezeli a dolgozdk, tanuldk személyi adatait, az intézményvezetbvel folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatokat a tanul6krol.

Jelen munkakdéri leirdsban nem kézvetlentil szabélyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében elltni,

Intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan tal-
munkét végezni.

7. Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez az aldbbiak dllnak rendelkezésére: irdasztal, szamitogépek, laptop, Inter-
net-hozzaférés, fénymasolasi lehetdség, konyvtarhasznélat, kiilonféle taneszkszok,

A tantargy(ak) oktatasat osztalytermekben, szaktantermekben (tornaterem, természettudo-
manyi terem stb.) ¢s az udvaron beosztas szerint végzi.

A sziilékkel vald kapcsolattartashoz és az oktatdssal, neveléssel sszefiiggd feladatok elinté-
zéséhez telefont, faxot és szadmitogépet vehet igénybe.

Az oktatd-neveld munkdaval kapcsolatos anyag- és eszkozsziikségletét a gazdasagi tigyinté-
zének jelezheti.

8. A teljesitményértékelés médszere

Az iskolavezetés dralatogatasai, tapasztalatai.

A pedagégusok mindsitési rendszere,

Az adminisztracié- és ligyelet-ellenbrzések tapasztalatai,

A tanulok tuddsanak felmérését szolgalé vizsgalatok eredményei €s versenyeredményei.

A félévzard és év végi értekezleten szébeli értékelés a munkakdzdsség-vezetd, az igazgat6-

helyettes €s az igazgatd altal.




9. Egyéb:
¢ Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetSvel, az intézményvezetd helyettesekkel,
a pedagogusokkal, a tanulokkal.
» Akadélyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap, de legkésébb 24 éran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.
o TOrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
¢ Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Ziradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiris
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-

takat kitelezének elismerem és a Munkakaéri leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakéri leirds 20 -an Iép hatalyba,
Budapest, 20

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

intézményvezetd
A munkakdéri lefrdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kotelezének tartom,
A munkakéri leiras egy példanyit atvettem.

Budapest, 20

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

munkavallalé

Példanyok:
{. pld. munkavallal6
2. pld. munkéktatd




Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola

><: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

& /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

(@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“D: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatdja
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor intézményvezetd
gyakorloja:
A munkakér szakmai iranyitéja: intézményvezetd
Munkavillalé:
| Munkavallalé neve: [ X.Y.
Munkakér:
Beosztas: pedagdgus munkakor
Megnevezése: iskolapszichologus
Munkaido: 40 ora (kotelez6 oraszam: 6 ora)
Munkaid6-beosztésa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi

Albert Altalanos Iskola

1033 Budapest, Szértiskert u. 40-42.
Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkaidé-beosztisa: bent kell tartézkodnia az iskolaban, ha
foglalkozasa van,

a tanulok tigyeletét el kell latni,

értekezlet, megbeszéles,

tinnepély,

sziil6i értekezlet (ha érintett),

fogadoora,

iskolai rendezvény,

éveldkészités, évzaras van.

2. Heti munkaidejének megoszlasa:
o |1 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:
o a gyermekekkel és sziilokkel valo kézvetlen foglalkozas,
o apedagbgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
o a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio.



5 dra a kotétt munkaidd:

o felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

o szakmai konzultacidt tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsé személyek-
kel,

o szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai vélemeényt készit,

o sziikség esetén ismeretterjeszto eldadast tart,

o) rendszeresen részt vesz a koordinator 4ltal szervezett szakmai feladatokban, szakmai
megbeszéléseken.

4 6ra a kétetlen munkaido:

o vezeti az adminisztriciojat,

o boviti szakmai ismereteit,

o tovabbképzéseken vesz részt,

o szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

3. Munkajat meghatirozé dokumentumok:

* & & & & & »

a nemzeti kdznevelési torvény,

a Munka térvénykonyve,

a Kozalkalmazoftak jogallasardl szolo torvény (Kit.),
az iskola Pedagdgiai programja,

az iskola Szervezeti és milkddési szabdlyzata,

az iskola Hazirendje,

az iskola egyéb belsd szabalyzatai,

a tantargyfelosztas.

4. Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai:

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informdaciokat
az elérendd célok megismerése ¢s megvaldsitasa érdekdben javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti

5. Az oktatdsi intézményben dolgozok altalinos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolé-
do térvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakori leifrasok eldirasait

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni

kitelesek a megéllapitott munkaidét munkdaban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatdsi intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitdsait
torekedniiik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tennitik az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell térekedniiik az intézmény mas
dolgozdival

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

oo

mindsitett titkot



a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapesolatos
adatokat

6. Munkavallaloi felelosségei, feladatai

Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, telefonszam stb.) az igazgaténak azonnal
irasban jelenti.

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglal-
kozas helyén. (Reggeli ligyelet teljesitése esetén 7 6rara kell beérkeznie a munkahelyre.)
Tavolmaradasa esetén még 7.40 eldtt értesiti az igazgatot vagy igazgatohelyettest a hiany-
zésrol, és arrdl, hogy elére lathatélag tdvolmaradidsa meddig fog tartani. Ha hidnyzéasa a ko-
vetkezd hétre is athuzddik, hétfo reggel a fenti id6pontig ujabb jelzést ad az igazgatonak
vagy az igazgatohelyettesnek. A hidnyzast kovetd elsé munkanapon a munkakezdése el6tt
jelentkezik az igazgaténal vagy az igazgatOhelyettesnél,

Az iskola éves munkaterve szerinti rendszerességgel fogaddorakat tart,

Iskolan kiviili intézményi programokon (tdborok, erdei iskola, szinhazlatogatas stb.) meg-
tartja és megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatarozott szabalyokat.

A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalma-
san kezeli.

Ugyel a munkavégzés biztonsagos és balesetmentes koriilményeire és a vagyonbiztonsagra.
Megtartja a munkatervben és az iskola vezetdi altal kiadott hataridéket.

Mobiltelefonjat munkavégzés kozben magéncélra nem haszndlja,

Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kvetd 1 héten beliil széban beszamol az is-
kola életét befolyasold informacidkrél az igazgatonak.

A nevel6-oktaté munka hatékonysaganak segitése érdekében koteles minden dolgozdval
egylittmiikdni.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a neveléssel és oktatassal 6sszefliggd feladatokat, amelyek-
kel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

7. Szakmai munkajanak altalanos felelosségei, feladatai

Felelos az ellatasaban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (gyermekek, sziilok,
pedagogusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megdvasaért. A Pszicholdgu-
sok Etikai Kédexének (www.mpt.hu) el6irasait munkéja sordn megtartja.

F6 feladata:

o komplex pszicholdgiai segitségnyijtas az iskolaskorti gyermekek egészséges pszichés
fejlodésénck eldsegitése érdekében az iskolaban, elsésorban a gyermekek lelki egészség-
védelme, tovabbad a neveld-oktaté munka hatékonysigéanak segitése, valamint az intéz-
mény harmonikus miikddésének tdmogatasa révén.

o Elsédleges célja a prevencio, hogy minél elobb felismerje és lehetségei szerint elharitsa
a tanuldsi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszé-
lyét és kovetkezményeit,

o Megkozelitésmddja rendszerszemléletli, azaz a megismerés és a beavatkozas sordn egy-
arant figyelmet fordit az egyes gyermekek kornyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik
egyiittmi{ikodve, a konkrét feladatokhoz igazoddé moédszerekkel dolgozik, egyéni vagy
csoportos keretek kozott.

o Torekszik az intézményen tilmutato, tovabbi szakellatast igényld nehézségek felismeré-
sére, eliranyitasukban val6 kézremiikddésre, és a megoldédsban vald részvételre.



8.

o

Munk4jat az intézményvezetovel valéd rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichold-
giai szempontok egyidejli figyclembe vételével végzi.

Iskolapszicholégusi feladatkore (ezekbdl az iskola részérdl leginkabh igényelt és szakmai-
lag indokolt feladatokat latja el)
Konzulticio

O
O

]

oo

az iskola valamennyi pedagdgusaval térténd, esetkezeléshez kapesoléddé konzultcio,
egylittmitkodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és mddszertani kér-
dések kezelésében,

esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szémara.

Pszichologiai gondozas (20/2012, EMMI rendelet 132.§ szerint).
Szervezetfejlesztés:

O
Q
(o]
e]

vezetési tanjcsadas,

szervezeti kultira, kommunikécid, koopericié fejlesztése,
konfliktuskezelés,

kozosségfejlesztés.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelGtestillet, a sziilok- és a gyerekek szamara
Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzés-

ében

o osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

o tarsas kapcsolatok, kozOsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld el-
Jards, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

o aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializdcids, és képességfejlédési problé-
makkal kiizd6 gyermekek szamara.

Krizistanacsadas:

o varatlan, silyos élethelyzetekben (kortars halaleset, silyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet stb.) pszichés segitséget nyijt, illetve megszervezi a segitségnyiij-
tast,

o konzultdl az érintett pedagdgusokkal,

o tovibba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szak-

szolgdlathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Eldkészitdé diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértbi bizottsdgok elé iranyitishoz és
pszichologiai vélemény készitése.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése kit-
l6nbsz6 osztalyfokon. Elsdsorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagoégiai szakaszvaltisok
kezdetén indokolt (elsd, 6t6dik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam),

Tanacsadas és ismeretterjesztes sziilok szamara

O
O
C
O
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iskolavaitas ¢s iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyeni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eléaddsok tartdsa, és szervezése pl. sziiléi f6-
rum, sziiloi értekezlet tartasa,

sziil6i csoport,

Pélyavélasztasi sziirés, palyaorienticios foglalkozas és tandcsadds kiilonbszd osztdlyfoko-
kon
Kapcsolattartas intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités

- az iskola vezetdjével, vezetGségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakozdsségeivel,



- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztdpedagdgus, gyermekvédelmi felelés, lo-
gopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Kapcsolattartas az intézményen kiviil
o a Pedagdgiai Szakszolgéalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterdpiara és peda-

o]

o]

O

gogiai fejlesziésre iranyitas,

a Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapesén,

a Csaladsegité Szolgalattal,

egyéb specidlis szakintézményekkel,

a Pedagdgiai Szakszolgalat koordinatoraval

- konzultacié szakmai kérdésekben,

- feladatellatés, cset referdldsa esetmegbeszélésen szupervizios keretek kizott,

- rendelkezésre allas és egylittmiikddés szakmai ellendrzés biztositdsa érdekében.
Kapcsolatot tart a kbrnyezetében miikédd dvodaban, iskolaban dolgozé dvodapszicholé-
gussal, iskolapszicholégussal,

Egyiittmikddik a kijelsit pedagdgiai szakszolgalatban dolgoz6 6vodapszicholdgussal, is-
kolapszichologussal a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel
érintett gyermekek, tanuldk pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakella-
tasra torténd utaldsa vonatkozésaban,

Az iskolapszicholégusi munka szakmai mindségbiztositdsa érdekében kapesolatot tart az
oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijelslt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai Méd-
szertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel.

Egytittinlikdik a pedagégiai szakszolgdlattal az érintett gyermek, tanulé pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében t6rténd gondozasaban.

Adminisztrativ feladatok ellatasa

O

o

A munkdjaval kapcsolatos dokumentéciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan ve-
zeti.

A tanicsadéson részt vett kliensek Iényeges adatait nyilvantartja ¢s jelzi a tanuldk hiany-
zdsait az intézmény felé.

Feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az ligyfelet érintd
rendkiviili eseményrol.

Elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat.

A fejlesztopedagdgussal egyiittmiikddve részt vesz a szakért6i vélemények figyelemmel
kisérésében (érvényességi id6, a szakvéleményben szerepld javaslatok megtartisa stb.).
Az iskolapszichologusi munkarol az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban be-
szamolot készit az adatvédelmi t6rvény €s a Pszicholdgus Etikai Kdodex elbirdsait maxi-
malisan figyelembe véve.

Rendszeresen olvassa elektronikus postafiokjat,

9. Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez az aldbbiak allnak rendelkezésére: irdasztal, szamitéogépek, Internet-
hozzaférés a tantestiileti szobaban, fénymasolasi lehetdség, konyvtarhasznalat.

Kiilon iskolapszicholégusi helyiség.

A sziilbkkel valé kapesolattartashoz és a munkdjahoz Gsszefiiggh feladatok elintézéséhez te-
lefont, faxot és szamitégépet vehet igénybe.

A munkéjaval kapcsolatos anyag- és eszkdzszilkségletét a gazdasdgitigyintézének jelzi.

¢

10. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés tapasztalatai.



* Az adminisztracié- és ligyelet-cllenérzések tapasztalatai.

* A pedagdgusok eldmeneteli rendszere,

o A félévzars ¢s év végi értekezleten szdbeli értékelés az igazgatohelyettes és az igazgaté al-
tal.

11. Egyéb:
Ogy Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, az intézményvezetd helyettesekkel,
a pedagdgusokkal, a tanuldkkal,
o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap, de legkés6bb 24 6ran beliil
jelentenie kell kézvetlen felettesének.
o Torvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.
e Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyésat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakéri leirisban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-

takat kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem,

Jelen munkakdri lefras 20 -an Iép hatdlyba.
Budapest, 20

-----------------------------------------------

intézményvezetd

A munkakéri leirisban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

munkavallald

Példanyok:
l. pld. munkavallalo
2. pld. munkéltatd



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Budapest II1. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi
Albert Altalinos Iskola

><: 1033 Bp., Szérliskert u. 40-42.

@ /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkaltatdi jogkor gyakorldija: tankeriileti kdzpont igazgatoja
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor intézményvezeto
gyakorldja:
A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezetd
Munkavallalo:
| Munkavallalé neve: [X.Y.
Munkakor:
Beosztas: pedagdgus munkakor
Megnevezése: fejlesztOpedagogus
Munkaid6: 40 6ra
Munkaid6-beosztasa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gy&rgyi

Albert Altalanos Iskola

1033 Budapest, Szériiskert u. 40-42.
Alkalmazas feltétele: 2011, évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkaidé-beosztasa: bent kell tartézkodnia az iskolaban, ha
o fejleszto foglalkozasa van,

iskolai rendezvény,
évelokészités, évzaras van.

e beosztott helyettes,

e a tanulok tigyeletét el kell latni,
o ¢rtekezlet, megbeszélés,

e {innepély,

e sziildi értekezlet (ha érintett),

e fogadoora,

®

[}

2. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
e anemzeti kdznevelési torvény,
e a Munka térvénykdnyve,
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a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (Kjt.),
az iskola Pedagdgiai programja,

az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzata,

az iskola Hézirendje,

az iskola egyéb belso szabalyzatai,

a tantdrgyfelosztas,

az éves munkaterv.

3. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktol a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat
az elérendo célok megismerése €s megvaldsitasa érdekeben javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyondt,
vagy dolgozoéit veszély fenyegeti

4. Az oktatasi intézményben delgozdk altaldnos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcesold-
do torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakari leiradsok eldirasait

kotelesek az eldirt helyen és idben munkéra képes allapotban megjelenni

kotelesek a megallapitott munkaidét munkdban tolteni

végre kell hajtaniuk az oktatéasi intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozdival

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetGsének felhatalmazasa
alapjén, az iratkezelési szabalyzat keretei kizétt tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

5. Fejlesztdo munkajaval kapesolatos felelésségei és feladatai

Munkajat az éves munkaterve alapjan végzi, melyet az iskolai munkaterv részeként maga
készit el.

Fo feladata: a nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan a beilleszkedési, tanuldsi nehézsé-
gekkel, magatartasi rendellenességekkel (BTM) kiizd6 tanuldk pedagdgiai ellatsa, terapis
megsegitése.

Munkavégzéséhez

o ismeri a fejlédés-fejlesziés f6bb elméleti koncepcidit, a személyiség és az értelmi fej-
16dés életkori €s individualis jellemzoit.

o tisztaban van a fejlesztés eiméleti és gyakorlati kérdéseivel, azok prevencios €s kor-
rekcids formaival, egyéni €s csoportos médszereivel.

o jartas azok gyakorlati alkalmazasaban a kiscsoportos vagy egyéni fejlesztés eljarasa-
iban.



Kompetenciaja azokra a gyerckekre terjed ki, akik normél intelligencia 6vezetben helyezheték
el, ép érzékszervekkel rendelkeznek, és érésbeli lemaradasuk, vagy funkeié zavaruk féként a
kdrnyezeti karositd hatdsokkal indokolhato,
Nem tartozik kompetenciaja korébe a sajatos nevelési igényii gyermekkel vald banasmaéd.
A tanuldk fejlesztd foglalkoztatisa a probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos for-
maban torténik.
A foglalkozisokon fejleszti az alabbi f6bb teriileteket: mozgds, testséma, téri tajékozadas,
percepcio, beszéd, grafomotoros készségek, szamfogalom.
Segitséget nydjt a gyermek, a tanulé neveléséhez-oktatdsahoz, ha adottsiga, fejlettsége, ké-
pessége, tehetsége, fejlodési liteme indokolja.
Csoportos ¢és egyéni megfigyelést végez a gyermek természetes kozegében.
Megtervezi az adekvat fejlesztd eljarasokat (prevencié vagy kotrekei6, csoportos vagy egyéni
formaban).
Megszervezi a fejleszté eljardsok alkalmazdsahoz a személy és targyi feltételeket.
Konzultél a gyermek pedag6gusaval, az intézményben dolgozé pszicholégussal, a gyermek-
védelmi feliigyelével, a sziilékkel, a tarsintézményekkel.
A hozz4 forduld pedagbgus vagy sziilé kérésére vizsgalatokat végez a tanuléval, és sziikség
esetén kéri az illetékes nevelési tandcsadé szakvéleményét.
Tiszteletben tartja a hozza forduldk méltésagat, személyiségi jogait.
Kételez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcesolattartasra, szakmai dokumentaciéra, felkészii-
I¢sre, tovabbképzésre hasznalja.
Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik.
Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat:

o elkésziti az egyéni fejlesztési terveket,
megnyitja, naprakészen vezeti ¢s lezétja az egyéni fejlesztési napldkat,
nyilvéantartja a nevelési tandcsadé altal készitett szakértdi véleményeket,
figyelemmel kiséri a szakvélemények érvényességi idejét,
az €rvényességi hatéridé el6tt 3 honappal gondoskodik a kontrollvizsgilatra térténd be-
utalds adminisztraciéjardl,
ellendrzi a szakvéleményekben foglaltak végrehajtasat,
félévkor és a tanév végén a megadott szempontok alapjan beszamolot készit,
o adatokat szolgaltat a kiilonboz8 iskolai statisztikdk részére a BTM-es tanulékrdl.
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6. LEgyéb felelisségei és feladatai

Az iskolai taneszkdzSket rendeltetésszerlien, azok dllapotinak megdrzésével, balesetmentesen
hasznélja.

Ugyeletet (délutani, folyosoi, ebédlsi, tanitési sziinet alatti), helyettesitést végez (tanito, szak-
tanar, osztalyfonsk helyett) és kapott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozéast (név, lakcfm, telefonszam stb.) az igazgaténak azonnal
irdsban jelenti.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglal-
kozis helyén.

Tavolmaradasa esetén még 7.40 el6tt értesiti az igazgatot vagy az igazgatohelyettest a hidny-
zésrol, és arrdl, hogy elére lathatélag tavolmaraddsa meddig fog tartani. Ha hianyzésa a ko-
vetkezd hétre is athuzodik, hétfd reggel a fenti id6pontig tjabb jelzést ad az igazgatonak vagy
az igazgatShelyettesnek. A hidnyzast kdvetd elsé munkanapon a munkakezdése elétt jelentke-
zik az igazgatonal vagy az igazgatdhelyettesnél,

Iskoldn kiviili intézményi programokon (tdborok, erdei iskola, szinhdzlatogatas stb.) megtartja
¢s megtartatja az iskolai dokumentumokban meghatdrozott szabalyokat,



A tanuldk, a sziil6k személyiségi jogait érinté kérdésekben jogszerlien jar el, azokat bizalma-
san kezeli.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes kériilményeit megteremti.

Mobiltelefonjat — ha van — munkavégzés kézben (foglalkozasok tartdsa alatt) magancélra nem
hasznalja.

Ha az iskolan kiviili értekezleten vesz részt, ezt kvetd 1 héten belitl széban beszamol a 1¢-
nyeges dolgokrdl az igazgatonak.

A fentieken kiviill elvégzi azokat a neveléssel és oktatissal dsszefiiggd feladatokat, amelyek-
kel az igazgato vagy helyettese megbizza.

A munkajat meghataroz6 dokumentumokban leirtak megtartasa kotelezo.

7. Munkakériilmények

Munkavégzéséhez az alabbiak allnak rendelkezésére: berendezett fejlesztoterem; szamitdgé-
pek, Internet-hozzaférés a tantestiileti szobaban, fényméasolasi lehetéség, konyvtarhasznalat,
kitlénféle fejlesztdeszkszok.

A szillokkel valo kapcesolattartdshoz és az oktatdssal, neveléssel Gsszefiiggd feladatok elinté-
zéséhez telefont, faxot és szamitogépet vehet igénybe.

Fejleszté munkéjaval kapcsolatos anyag- €s eszkdzsziikségletét a gazdasdgi koordindtornak
jelzi.

8. A teljesitményértékelés mddszere

Az iskolavezetés foglalkozaslatogatasai, tapasztalatai.

Az adminisztricio- és iigyelet-ellendrzések tapasztalatai.

Az intézményi &nértékelési szabdlyzat.

A félévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés az igazgatohelyettes és az igazgatd altal.

9, Egyéb:

Kézvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel,
a pedagdgusokkal, a tanuldkkal,

Akadélyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkéstbb 24 oréan beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Térvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagydsat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kotelezének elismerem és a Munkakéri leirds egy példanyat dtvettem,

Jeten munkakéri leiras 20 -an lép hatalyba.

Budapest, 20

-------------------------------------------------

intézményvezetd



A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kételezdnek tarton.
A munkakdri leirds egy példanyat dtvettem.

Budapest, 20

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

munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavalialé
2. pld, munkaltat6



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Budapest III, Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola

0<: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

@& /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

(@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LEiRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkiltaté:
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6é munkéltatdi jogkor gyakorldja: tankeriileti kdzpont igazgatoja
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor intézményvezetd
gyakorldja:
A munkakor szakmai irdnyito6ja: intézményvezetd
Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: | X.Y. |
Munkakaor:
Beosztas: nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6
munkakor
Megnevezése: iskolatitkar
Munkaido: 40 6ra
Munkaid6-beosztasa: naponta 7:30-15:30
Munkavégzés helye: Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi
Albert Altalanos Iskola
1033 Budapest, Szériiskert u, 40-42,
Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv, (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
o akoznevelési térvény,
e aMunka térvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény (Kjt.),
az iskola Pedagogiai programja,
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az iskola Hazirendje,
az iskola egyéb belso szabalyzatai,
az éves munkaterv.

2. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat



az ¢lérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkéjuk értékelésével foglalkozé és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetsit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti

3. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, és az egyéb kapesolé-
do térvények, rendeletek, jogszabélyok, valamint a munkakori leirdsok eléirasait

kotelesek az cldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni

kotelesek a megdllapitott munkaid6t munkéban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatdsi intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk sordn harimonikus, korrekt egyiittmikddésre kell térekedniiik az intézmény mas
dolgozdival

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkozo rendelkezésck szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjén, az iratkezelési szabélyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

4. Munkavillaléi feladatok, feleldsségek:

Személyi adataiban tortént véltozast (név, lakcim, telefonszdm stb.) haladéktalanul irasban
jelenti az igazgatonak.

Rendkiviili tdvolmaradasa esetén 7.30-ig értesiti az igazgatot és/vagy igazgatohelyettes

és/vagy a gazdasagi ligyintéz0t a hidnyzasrél, annak okardl, valamint arrél, hogy elére Iatha-
télag tAvolmaradasa meddig fog tartani.

A munkaltat6i szabadsagkiadason tali szabadségolasi igényét irdsban nydjtja be az igazga-
tonak, legalabb egy nappal az igénybe veendd szabadsag kezdete el6tt.

F6 feladata a sziilok, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy ligyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrél téjékoztatja az igazgatét vagy he-
lyettesét,

Kozremiikadik az elektronikus feliiletek (KIR, KRETA) naprakész vezetésében,

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak megfe-
leléen kezeli az tigyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hatdrid8s jelentési kotelezettségek teljesitését.

Mutatékdnyvezi az Gjonnan megjelend, az iskoldra vonatkozé toérvényeket, rendeleteket,
utasitasokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiike8!, ptlasukrél gondoskodik.
A hivatalos tizeneteket, kdrtelefonok tartalmat tovabbitja.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Kezeli a tanuléi balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kozremiikodik a munkaltatéi adminisztracid elkészitésében.
2



Vezeti a személyzeti munkaval kapesolatos nyilvantartdsokat, kézremiikddik az e targyban
megjelend {j jogszabdlyok érvényesitésében, az intézmény igazgatdjanak irdnyitdsaval ké-
sziti az atsoroldsokat, kimutatdst készit a hatdrozott idejii kinevezések lejartardl, naptari évre
kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrd! tdjékoztatja az intézmény igazgato-
jat €s helyettesét.

¢ Kapcsolatot tart a fenntartd munkaiigyi referensével.

* Figyelemmel kiséri az elektronikus levelezOrendszeren érkezett elektronikus leveleket.

¢ Kdézremiikodik az id6szaki leltdrozasokban, selejtezésekben, intézi az ezzel kapcsolatos ad-
minisztraciot,

e Esetenként az igazgaté utasitasira vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbe-
szélések jegyzokdnyveit,

e Kdzremiikddik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitdltésében,

e Vezeti a tanulék nyilvantartasat, a tanuldk iskoldztatasival kapesolatos adminiszirdciot (iga-
zolatlan mulasztdsok miatti felsz6litasok és feljelentések nyilvantartasa).

¢ Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanuldkkal kapesolatos adminisztrativ teendd-
ket.

o Intézi a didkigazolvanyok megrendelését, érvényesitését, errdl nyilvantartast vezet.

» Felel6s a bizonyitvanyok ¢s torzslapok gondos raktarozasaért,

e Az igazgatd utasitasdra bizonyitvinymadsolatot készit.

* Rendszeres kapcesolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a védboltasok, szlird-
vizsgélatok és fogdszati kezelések beosztasat.

» Munkaja soran a tanulokrdl, pedagdgusokrdl €s az iskola belsd életérdl szerzett informéacio-
kat hivatali titokként kezeli.

* A fentieken kiviil elvégzi azokat az iskolai ligyek intézésével 6sszefliggé feladatokat, ame-
lyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

¢ A munkéjit meghatarozé dokumentunmokban leirtak megtartdsa kotelezd, vétség esetén fe-
gyelmi eljaras kezdeményezheté ellene.

Kitelességei:

e Kdoteles a munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani,

o Kdételes részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason.

¢ Koteles munkdra képes allapotban megjelenni a munkahelyén, és a munkaidét pontosan be-
tartani, a munkaidét munkéval toiteni.

» Koteles alavetni magat a munkakori alkalmassagi vizsgalatoknak,

o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

¢ A tudomdsdra jutott szolgalati titkot megdrizni.

¢ A munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintSen jar
el.

o Szemdlyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok, tanuldk személyi adatait, az intézményvezetdvel folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaitat ki indokolatlanul adatokat a tanulokrél.

Jelen munkakdri lefrasban nem kozvetleniil szabélyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.



+ Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett médon kiilén elrendelés alapjan tol-
munkat végezni.

6. Munkakériilmények

Munkavégzéséhez az alibbiak 4llnak rendelkezésére: irdasztal, Internet-kapcsolattal rendel-
kezd szamitdgép az iskolatitkari irodaban, fénymasoldsi lehetéség, konyvtarhasznalat, killén-
féle taneszkszok.

Az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos anyag- és eszkdzszilkségletét a gazdasagi tigyintézé-
nek jelzi.

7. A teljesitményértékelés modszere

8.

* Az iskolavezetés tapasztalatai,
* A félévzard és év végi értekezleten szébeli értékelés az igazgatohelyettes és az igazgatd 4l-
tal.

Egyéb:

» Kozvetlen napi kapesolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesekkel,
a pedagogusokkal, a tanulékkal.

¢ Akaddlyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartamdt aznap, de legkésbb 24 6ran beliil
Jjelentenie kell kbzvetlen felettesének.

s Torvény szerinti szabadsigét cgyezteti és engedélyezteti felettesével.

¢ Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyésat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kitelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem,

Jelen munkakéri leirds 20 -an lép hatélyba.

Budapest, 20

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

intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kotelezbnek tartom.
A munkakéri leiras egy példanyat 4tvettem.

Budapest, 20

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

munkavallald

Példanyok:

l. pld. munkavéliald
2. pld. munkaltaté
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B /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429
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Ui. sz.:

MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltato:
Munkdltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1033. Budapest, Fo tér 1.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti kézpont igazgatdja
A munkakér felett a munkaltat6i jogkor intézményvezeto
gyakorldja:
A munkakdr szakmai irdnyitdja: intézményvezetd
Munkavallalé:
| Munkaviéllal6 neve: | X.Y. |
Munkakor:
Beosztas: neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6é
munkakor
Megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Munkaidé: 40 6ra
Munkaidd-beosztéasa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi
Albert Altalanos Iskola
1033 Budapest, Szériiskert u. 40-42.
Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
e a koznevelési torvény,
e a Munka torvénykonyve,
e a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (Kjt.),
® az iskola Pedagogiai programija,
o az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
e az iskola Hazirendje,
o az iskola egyéb belsé szabalyzatai,
e az éves munkaterv.



2. Az oktatisi intézményben dolgozdok altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktol a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat
az elérendd célok megismerése €s megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozé és személyiségi jogaikat érint8 megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktat6 intézmény érdekeit, vagyonit,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti

3. Az oktatasi intézményben dolgozék altalinos kitelezettségei:

. * @

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, és az egyéb kapesold-

" r

do torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakori lefrasok elbirasait

kotelesek az eléirt helyen és id6ben munkéra képes éllapotban megjelenni

kotelesek a megallapitott munkaidét munkdaban t6lteni

végre kell hajtaniuk az okfatasi intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitdsait
torekednilik kell a beosztadsukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniitk az eredményes munkavégzés érdekében

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell térekedniiik az intézmény mas
dolgozdival

kitelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei k6zott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

Munkavallaléi feladatok, felelosségek:

Elkdsziti és nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerzodéseket, a bérlékkel kapcsolatot
tart, értesiti 6ket az esetleges valtozasokrol.
Feliilvizsgalja az intézmény beérkez0 szamlait azok helyes alakisdga és jogossaga szem-
pontjabol, probléma esetén felveszi a kapcesolatot a szolgéltatéval.
Gondoskodik a szémlak szakmai igazoldsardl és azok az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kz-
pont részére térténé mihamarabbi eljuttatasarol.
Felelos az éltala kezelt pénzeszkozok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész allapotéaétt.
Ellatja az intézmény gazdasdgi és pénziigyi feladatait.
Atveszi és kezeli az intézmény készpénz ellatmanyat.
Pénztari funkciot 1at el, az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket és azt tovabbitja az Eszak-Budapesti Tankes-
iileti Kozpont felé.
Pénztéri 6rakat biztosit az intézményvezetdvel egyeztetett idépontokban,
Figyelemmel kiséri a leltarkrzetek kozitti eszkbzmozgasokat, és errdl értesiti a Tankeriileti
Kézpontot.
Bekiildi az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpontba az intézmény eszkodz-, anyag-, és egyéb
pénziigyi igényeit. Elfogadas ¢s engedélyezés utdn intézkedik ezek beszerzésérdl. A vasar-
laskor kapott szamlakat megkiildi az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpontba.
Elékésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtisaban és a kiértékelésében.
El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.
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Intézi az étkezéssel kapcesolatos feladatokat:

o ebédbefizetések kiirasa

o kapesolattartas az étkeztetést végz6 gazdasagi szerezettel
Munkéjaval sszefiiggésben teljes anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik, munkajat a leg-
nagyobb gondossaggal, az intézmény érdekeit szem eldtt tartva kell végeznie, Az 4ltala oko-
zott karokért anyagi felelésséggel tartozik.
Felelos a hatalyban [évd tliz- és balesetvédelmi jogszabalyok betartdsaért.
Kotelessége a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tu-

désa szerint végezni,

5. Kotelességei:

*

"

Kdteles a munka- és tiizvédelmi eldirasokat betartani.

Kételes részt venni az éves munka- és tiizvédelmi oktatson.

Kdoteles munkara képes éllapotban megjelenni a munkahelyén, és a munkaidét pontosan be-
tartani, a munkaiddt munkaval télteni,

Koteles aldvetni magét a munkakdri alkalmassagi vizsgalatoknak,

Erkezését és tdvozasat jefenléti fven vezetni.

A tudomasara jutott szolgélati titkot megdérizni.

A munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar
el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk, tanulok személyi adatait, az intézményvezetével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatokat a tanulékrol.

Jelen munkakori lefrdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szitkség szerint eldre egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan il-
munkdt végezni.

6. Munkakériilmények

Munkavégzéséhez az alabbiak allnak rendelkezésére: irdasztal, Internet-kapcsolattal rendelkezé
szamitogép az iskolatitkari irodaban, fénymasolisi lehetdség,

7. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés konyvtitlitogatasa, tapasztalata,
A félévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés az igazgatOhelyettes és az igazgatd altal.

8. Egytb:

Kézvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezet6vel, az intézményvezetd helyettesekkel,
a pedagogusokkal, a tanuldkkal.

Akadalyoztatésa esetén tavolléte okat, varhatd idStartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran beliil
Jjelentenie kell kézvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagydsat csak a felettese engedélyezheti.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aliirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kotelezének elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakari leiras 20 -an iép hatélyba.

Budapest, 20

intézményvezetd

L

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamta nézve kétele-
zbnek tartom.
A munkakéri leirds egy példinyat dtvettem.

Budapest, 20

munkavillald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkéltaté



Fiszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola

B<: 1033 Bp., Szérliskert u. 40-42.

B /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

(@: titkarsag.drsztgyorgyia(@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltato: ]
Munkaltato neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Koézpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankeriileti kézpont igazgatdja

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitoja:

intézményvezetod

Munkavallalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:

Beosztas: nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakor

Megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaid6: 40 éra

Munkaid6 beosztasa:

7.00-15.00 (sziikség szerint valtoztathat6 a
munkakezdés)

Munkavégzés helye:

Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola
1033. Budapest, Szériiskert u. 40.

1. Munkaidd-beosztdasa: bent kell tartozkodnia az iskoldban, ha

. fejleszto foglalkozasa van,

. beosztott helyettes,

. a tanulok tigyeletét el kell latni,
. értekezlet, megbeszélés,

. innepély,

. sziil6i értekezlet (ha érintett),
1.7. fogaddora,

1.8. iskolai rendezvény,

1.9, évelokészités, évzaras van.
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2. Munkdjdt meghatdrozo dokumentumok:

2.1. a nemzeti kdznevelési térvény,
2.2. a Munka torvénykonyve,

2.3. a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény (Kjt.),




24,
2.5,
2.6.
2.9.

az iskola Pedagdgiai programija,

az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata,
az iskola Hazirendje,

az iskola egyéb bels6 szabdlyzatai,

3. Az ektatdsi intézményben dolgozdk dltaldnos jogai:

3.1
3.2.

3.3.

34.

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat
az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkéjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintdé megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoéit veszély fenyegeti

o2 e

4. Az oktatdsi intézményben dolgozdk ditaldnos kitelezettségei:

4.1.

4.2.
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miiksdési Szabilyzat, és az egyéb kapcsolado
torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakéri leirasok el6irasait

kételesek az eidirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni

kdtelesek a megéllapitott munkaidét munkaban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatasi intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztadsukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egytittmGkddésre kell toérekedniiik az intézmény méas
dolgozdival

kételesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mi-
nésitett titkot

a titolktartasra vonatkoz6 rendeikezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

5. Munkakori feladatai:

5.1

5.2.

5.3.

5.4,

5.5.

F6 feladata a kijel6lt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozdsa, igényes szabadidos foglalkoz-
tatdsa,

Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kozvetlen foglalkozdst 1at el, a
fennmaradé idében a tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szer-
vezést €s felkésziilést végez.

A tanordk alatt a pedagdgus Gtmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

A délel6tti tanitasi drakon hospitdldsokkal, a kinyvtari szakirodalom tanuimanyozasdval gya-
rapitja pedagégiai-pszichologiai ismereteit.

Sziikség szerint szervezi, feliigyeli a tannldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabdlyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat or-
vosi vizsgélatra kiséri



5.6. Sziikség szerint ebéd utan a tanulasi ido kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanu-
[0k szervezetf foglalkoztatdsardl: labdajatékok, stb.

5.7. Sziikség szerint a délutdni fanuldsi idd alait a napkdzis neveld Gtmutatdsaval egyénileg fog-
lalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

5.8. Rendszeresen tdajékoztatja a pedagogust a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrdl, az eredmé-
nyekrol.

5.9. Aktivan részt vesz az iskolai programok elékészitésében és szervezésében: az elsd osztalyo-
sok kirandulésain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositdsat. Sze-
repet vallal péntek délutanonként a napkézisek részére szervezett kulturdlis programokban.

5.10. Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezieteken, a munkatervi fogadoordkon. Gondoskodik a
gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérol,
ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot. ‘

5.11. Sziikség szerint megbizdssal elldtja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tdbori felilgyeletet, &s
ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

5.12. Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, elldtja a munkéajaval kapesolatos adminisztraciot.

5.13. Hatdridore elvégzi minbségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgatd és vezetd megbizza.

§.1st.

6. Kotelességei:

6.1. Kaoteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

6.2. Koteles részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason.

6.3. Kaoteles munkdra képes dllapotban megjelenni a munkahelyén, és a munkaiddt pontosan be-
tartani, a munkaid6t munkéaval télteni,

6.4. Koteles alavetni magat a munkakéri alkalmassagi vizsgalatoknak.

6.5. FErkezését és thvozasat jelenléti iven vezetni,

6.6. A tudomadsara jutott szolgélati titkot megdrizni.

6.7. A munkija sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintGen jar
el.

6.8. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgat6i engedéllyel adhat ki.

6.9. Bizalmasan kezeli a dolgozok, tanuldk személyi adatait, az intézményvezetdvel folytatott
beszélgetések témait.

6.10. Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatokat a tanulokrol.

6.11. Jelen munkakéri leirdsban nem kozvetlentil szabélyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfelelé eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

6.12. Intézményi érdekbd! szitkség szerint ¢ldre egyeztetett médon kiilon elrendelés alapjan tul-
munkat végezni.

7. Felelosség:

7.1. Munkéjaval osszefliggésben teljes anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik, munkajat a leg-
nagyobb gondossaggal, az intézmény érdekeit szem el6tt tartva kell végeznie. Az altala oko-
zott kdrokért anyagi felelosséggel tartozik.

7.2. Felelts a hatalyban 1év6 tiiz- és balesetvédelmi jogszabalyok betartasadrt.

7.3. Kételessége a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tuda-
sa szerint végezni.



Egvéb:
s Kozvetlen napi kapesolatban all az intézményvezetivel, az intézményvezet$ helyettesekkel,

a pedagégusokkal, a tanulokkal.

o Akadalyoztatisa esctén tdvolléte okat, varhatd idGtartamat aznap, de legkésbb 24 éran belliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

¢ Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

o Fenticken tilmenden kiteles elvégezni minden olyan az eldz8ekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiris
tartalmdit velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kotelezonek elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakdori leiras 20 -an I¢p hatélyba.
Budapest, 20

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

intézményvezetd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kotelezének tartom.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

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

munkavallalé

Példanyok:
1. pld. munkavélialo
2. pld. munkaltaté
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Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola

D<: 1033 Bp., Szérliskert u. 40-42.

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LEiRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkialtaté:
Munkéltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkdltatéi jogkdr gyakorléja: tankeriileti kozpont igazgatoja
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor intézményvezeto
gyakorldja:
A munkakor szakmai irdnyitoja: intézményvezetd
Munkavaillalé:
| Munkavallalé neve: [ X.Y. |
Munkakor:
Beosztas: neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakor
Megnevezése: gondnok
Munkaidé: 40 6ra
Munkaid6-beosztisa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola
1033 Budapest, Szérliskert u. 40-42.
Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerint végzettség, szakképzettség,

1. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
e a koznevelési torvény,
e a Munka torvénykonyve,
o a Koézalkalmazottak jogallasardl szolé térvény (Kjt.),
o az iskola Pedagogiai programja,
o az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
e az iskola Hazirendje,
e az iskola egyéb bels6 szabalyzatat,
e az éves munkaterv.



2. Az oktatasi intézményben dolgozék altalanos jogai:

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informdciokat
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo €s személyiségi jogaikat érinté megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozbit veszély fenyegeti

3. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcesolo-
dé torvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakdri leirdsok elirasait

kotelesek az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

kotelesek a megéllapitott munkaiddt munkéaban tdlteni

végre kell hajtaniuk az oktatédsi intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiksdésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetbsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozbtt tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos

adatokat

4. A munkakor célja:

Az iskola mikddésével, a vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggo feladatok teljesitése
a pénziigyi és szamviteli rend betartasaval. A szilkséges jogszabalyok és az iskola szabély-
zatainak ismerete.

5. Munkavaillaléi feladatok, felelosségek:

Gondoskodik az iskola vagyonanak védelmében kiadott igazgatdi utasitasok szigorii betarta-
sarol.

Kezeli a biztonsagi berendezést, annak hibdjardl és az esetleges riasztasokrdél minden alka-
lommal beszamol az intézményvezetdnek.

Naponta, munkakezdéskor, rendszeresen végig jarja az intézmény épiiletét, gondoskodik a
takaritasi és a szilkséges — karbantartok altal elvégzendd — javitasi és karbantartasi munkék
elvégzésérdl,

Elvégzi a kisebb beszerzéseket.

Felel6s a balesetveszély elharitisaért. Amennyiben nem tudja megoldani, agy koteles
azonnal jelezni az intézményvezetonek!

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozdk (karbantartok, kerté-
szek, portasok takaritok) munkajat, gondoskoedik azok munkaidé beosztasarol, esetleges he-
lyettesitésérdl az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.



Elvégezteti az udvar és az iskolat kdriilvevd koztertilet (jarda) takaritdsat. Téli idészakban
kiteles a kapubejarat elbtt és az iskolat kériilvevd kdzteriileten a havat eltakarittatni,
A karbantartd flizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarté munkanapldjan keresztiil,
A karbantartok altal vezetett ,Munkanaplét” aldirdsaval igazolja. A karbantartdshoz sziiksé-
ges anyagfelhasznalast is fel kell tiintetni a naploban!
Jelzi az intézményvezetdnek a szitkséges rovar- és riagesalo irtas elvégzését,
A targyi eszkozoket és készleteket rendszeresen ellendszi és gondoskodik azok javitasarol.
Javaslatot tesz a beszerzésekre.
A beszerzett eszkdzoket, anyagokat nyilvantartja, atvételét aldiratja az atvevdvel.
A tapasztalt rongalasokrdl, karokozasokrdl beszamol az intézményvezetdnek,
ElGkésziti a selejtezést illetve a leltarozést, és tevékenyen részt vesz benniik.
Rendezvények lebonyolitisa:

o aszervezdk altal kozolt igények alapjan gondoskodik a targyi eszkdzok biztositasarl

o terem berendezésének és kipakolasanak megszervezése
Javitasi munkélatokkor kételes a szakembert fogadni, végig kisérni, segédkezni.
Biztositja koziizemi orak (viz, villany, gaz) zavartalan leolvasasét a szakemberek részére.
A munkaviszony megsziinésekor gondoskodik a dolgozdnak atadott targyi eszkizok, készle-
tek elszamolasarol.
Figyelemmel kiséri az intézmény teriiletére érkezd (idegen) személyek mozgasat és ameny-
nyiben figyelmét valamilyen esemény felkelti, értesiti a rendérséget.
A szdmara kijel6lt helyen kell tartézkodnia.
Munkdjval Ssszefiiggésben teljes anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik, munkdjat a leg-
nagyobb gondossiggal, az az intézmény érdekeit szem elbtt tartva kell végeznie. (Az éltala
okozott karokért anyagi felelésséggel tartozik!)
Anyagilag felelGs az atvett alapanyagokért, nyersanyagokért.
Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkdzt, anyagot szigorian tilos ki-
vinnie!

Kitelességei:

*

Koteles részt venni az éves munka- és tiizvédelmi oktatdson

Kdteles a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, hatdlyban 1év6 jogszabélyokat betartani,
Erkezését és tavozasat jelenléti fven vezetni,

A tudomadsdra jutott szolgélati titkot megérizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabbd az intézményi
egyéb szabalyzatokban a rea iranyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, min-
denkori érvényes vonatkozd jogszabélyok elBirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szitkség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan tal-
munkat végezni.

Kdételes a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidét ponto-
san betartani, a munkaidt munkdval télteni.

A munkakori leirasban szerepl6, ill. hataskérébe tartozd feladatok végrehajtdsa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
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¢ Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hatiskorébe tartozd feladatokat legjobb tu-
désa szerint végezni.
o Kételes alavetni magat a munkakdori alkalmassagi vizsgalatoknak,

7. A teljesitményértékelés modszere
o A félévzird és év végi értckezleten szobeli értékelés az igazgathelyettes és az igazgato altal,

8. Egyéb:
* Betegsége vagy mas okbdl térténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat.
o Akadilyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté iddtartamét aznap, de legkésébb 24 6rdn beliil
jelentenie kell kézvetlen felettesének. i
o Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
¢ Munkaid$ alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézbekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kitelez6nek elismerem és a Munkakori lefras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakori leiras 20 -an iép hatalyba.

Budapest, 20

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve kotele-
z6nek tartom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Budapest III. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalinos Iskola

B<1: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

& /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkaltatoi jogkdr gyakorléja: tankerlileti kdzpont igazgatdja
A munkakér felett a munkaltatdi jogkor intézményvezetd
gyakorldja:
A munkakdr szakmai irdnyitoja: gondnok
Munkavillal6:
[ Munkaviéllal6 neve: | XX, |
Munkakir:
Beosztas: nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segito
munkakdor
Megnevezése: portas
Munkaid6: 40 o6ra
Munkaid6é-beosztisa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola
1033 Budapest, Szérliskert u. 40-42.
Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség,

1. Munkijat meghatiroz6 dokumentumok:

a koznevelési torvény,

a Munka térvénykdnyve,

a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l16 torvény (Kjt.),
az iskola Pedagodgiai programja,

az iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata,

az iskola Hazirendje,

az iskola egyéb belso szabélyzatai,

az éves munkaterv.



2, Az oktatasi intézményben dolgozék Altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informaciokat
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek ¢és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkajuk értékelésével toglalkozod és személyiségi jogaikat érinté megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozbit veszély fenyegeti

3. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kaposold-
do térvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakari leirdsok eldirasait

kotelesek az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

kitelesek a megallapitott munkaid6t munkaban téiteni

végre kell hajtaniuk az oktatédsi intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitdsait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkajuk sordan harmonikus, korrekt egyiittmlikddésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozoival

kotelesek megbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot '

a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozdtt tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat '

4. A munkakér célja:

Az iskola épliletének vagyonanak drzése.

5. Munkavillaléi feladatok, felelosségek:

A portasfiilkében alapvetoen csak a portas tartézkodhat!

Munkéjaval dsszefliggésben teljes anyagi és fegyelmi felelosséggel tartozik!

Az iskola vagyonvédelmi, tliz- és munkavédelmi szabalyzatainak figyelembevételével latja
el feladatait.

A portai szolgalat a tanérak védelme, valamint a vagyonvédelem szempontjabél a kapuk, aj-
tok nyitasa, zardsa.

A porta helyiségét csak indokolt esetben hagyhatja el, ha erre sor keriil, koteles helyettesito-
r6f gondoskodni (aki lehet a karbantarté vagy a gondnok), ennek hdnyaban koteles a portas-
fiitkét bezarni!

Az intézmény bejarata semmilyen kértilmények kézott sem maradhat nyitott dllapotban &ri-
zetleniil!

Reggel 6 orakor kinyitja az intézményt, kikapcsolja a riasztast. Amikor az utols6 személy is
elhagyja az épiiletet, bekapcsolja a biztonsdgi rendszert. Ett6] eltérd ki-be kapcsolast a por-
tasnapldba be kell jegyezni, hogy Gsszevethetd legyen a biztonsagi rendszer belsd adataival.
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A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba, és jelenteni a
gondnoknak ¢€s az intézményvezetinek.

Reggel 7.30-ig a tanuldkat nem engedi fel az emeletre, csak ha erre kiilon utasitast kap va-
lamelyik pedagdgustol.

A sziinet kezdetekor felkapesolja a villanyokat, majd a végén lekapesolja.

Tanitds utan kotelezéen végig jérja a tantermeket és az egyéb helységeket, lekapesolja a vi-
lagitast, becsukja a nyitva felejtett ablakokat, Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

Kezeli a telefonkdzpontot. ‘

Az érdekldd6 latogatdk, az elGre egyeztetett iddpontban érkezé-, illetve az elore nem egyez-
tetett idopontban érkezo latogatok akkor engedhetdk be az intézménybe, ha a portds a meg-
latogatni kivant vezet6t, pedagdgust vagy a titkdrsagot el6zéleg telefonon értesitette. Ha va-
lamilyen okbdl ez nem sikertil, tiirelmet kell kérni a latogatétdl és csak a kapesolatfelvétel
utan lehet beengedni idegent.

Felelés a kulesok kiadasaért, arrdl feljegyzést készit, melyet az atvevivel aldirat. Vezeti a
kulesnyilvantartést.

Megakadalyozza, hogy a portan illetéktelen személy tartdzkodjék, vagy illetéktelen szemé-
lyek a kulcsot elvigyék.

A tanulok biztonsdganak érdekében az iskola bejaratdnak kornyekét folyamatosan figye-
lemmel kiséri és az esetleges nem kivanatos jelenségeket a gondnoknak jelzi.

Tanitas nélkiili napokon kiilén beosztds szerint dolgozik.

Tanulo csak osztalyféndk, osztilyfénsk-helyettes, igazgatohelyettes vagy igazgat6 altal ala-
frt tavozasi engedéliyel tavozhat (amit a portén le kell adni) tanitasi id6 alatt.

Idegen tanulok latogatasi célbdl nem johetnek be az intézménybe.

Minden szokatlan eseményt iddpont megjeltléssel be kell jegyezni a portasnapléba. Ugyan-
csak a naploban kell rdgziteni a terembérldk érkezésének és tdvozdsanak iddpontjat, vala-
mint a kiilonféle szerelési-, javitdsi munkara érkezdket €s a postai kiildemények atvételének
tényét, idejét.

Réadidhasznalat halkan megengedett.

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, batort stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az engedélyt
vagy annak madsolatit a portan le kell adnia az eszkdzt kivivonek.

Ha a portds olyan problémaval szembestiil, amit nem tud megoldani, a gondnoktél (akér
munkaidén kiviil is), komolyabb esetben az igazgatotdl, igazgatdhelyettesektdl kérhet segit-
séget, és az eseményt a portasnaploba be kell jegyezni, Ha az eseménynek mas szerepldje is
volt (a portason kiviil) az illetovel ald kell iratni a bejegyzést.

Kiilonféle kiildemények atvétele-atadasa rogzitése a portasnapldban torténik.

Rendezvények alkalmaval (pl. hétvégi terembérlet), koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a ren-
dezvény utan a bérelt helység megfeleld dllapotban van (nincs-e rongéalds, ablakok csukott
allapotban)

6. Munkakioriilmények

Munkavégzéséhez az alabbiak allnak rendetkezésére: portsfitlke.
A munkaval kapcsolatos anyag- és eszkozsziikségletét a gazdasagi ligyintézonek jelzi.

7. Kotelességei:

.

Kételes részt venni az éves munka- és tiizvédelmi oktatason
Kételes a munka- €s tizvédelmi eldirasokat, hatalyban lévd jogszabdlyokat betartani.
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Erkezését &s tavozdsat jelenléti iven vezetni.

A tudoméasdra jutott szolgélati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozd munka-, és tiuzvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a rea iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, min-
denkori érvényes vonatkoz6 jogszabalyok elGirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakdri leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mdédon kitlén elrendelés alapjan tul-
munkat végezni.

Kételes a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét ponto-
san betartani, a munkaiddt munkaval télteni.

A munkakéri lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

Koételessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskrébe tartozé feladatokat legjobb tu-
désa szerint végezni.

Kételes alavetni magdt a munkakéei alkalmassagi vizsgélatoknak.

8. A teljesitményértékelés mbdszere

Az iskolavezetés tapasztalatai.
A félévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés az igazgatdhelyettes €s az igazgatd 4l-
tal,

9. Egyéb:

L

*

Betegsége vagy mds okbol térténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyz6 munkatrsat.
Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté iddtartamat aznap, de legkésébb 24 6ran bellil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti s engedélyezteti felettesével.

Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

2o

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézbekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakdri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kitelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem,

Jelen munkakdéri lefras 20 -an 1ép hatalyba,

Budapest, 20

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

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
koételezonek tartom.



A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

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

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavalialo
2. pld. munkailtato



Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Budapest II1. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi
Albert Altalinos Iskola

P<: 1033 Bp., Szériiskert u. 40-42.

& /Fax: 367-3399; 436-9365; 367-1429

@: titkarsag.drsztgyorgyia@ebtk.hu

“B: www.drszent-gyorgyi.hu

Ui. sz.:

MUNKAKORI LERAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
F6 munkéltatdi jogkor gyakorléja: tankeriileti kézpont igazgatoja
A munkakor felett a munkéltatéi jogkor intézményvezetd
gyakorl6ja:
A munkakdr szakmai irdnyitéja: gondnok
Munkavillalo:
| Munkavallalé neve: [ X.Y.
Munkakdor:
Beosztés: neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité
munkakdér
Megnevezése: karbantarto
Munkaidé: 40 6ra
Munkaid6-beosztasa: naponta 8:00-16:00
Munkavégzés helye: Budapest I11. Keriileti Dr. Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskola
1033 Budapest, Szériiskert u. 40-42,
Alkalmazas feltétele: 2011. évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkajat meghatarozé dokumentumok:
o akoznevelési torvény,
e a Munka toérvénykonyve,
o a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény (Kjt.),
e az iskola Pedagdgiai programja,
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az iskola Hazirendje,
az iskola egyéb belsd szabalyzatai,
az éves munkaterv.



2. Az oktatasi intézményben dolgoz6k altalanos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszélithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti

3. Az oktatasi intézményben dolgozok Altalinos kételezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabilyzat, és az egyéb kapcsolo-
dé térvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkakori leirasok eloirasait

kistelesek az eldirt helyen ¢s id6ben munkara képes allapotban megjelenni

kételesek a megallapitott munkaid6t munkaban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatési intézményben megnevezett filggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa sordn — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell t6rekednitik az intézmény mas
dolgozbival

kitelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatjak az intézménnyel kapcesolatos

adatokat

4. A munkakér célja:

Az iskola épliletének és teriiletének karbantartdsa.

5. Munkavallaléi feladatok, felelosségek:
Karbantartdi feladatok:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennck érdekében minden reggel bejarja az
épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig,

Elvégzi az oktatds céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat,

A karbantartasi munka kiterjed az épliletben 1év6 bitorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasa-
ra.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
Pl, ég8, neon csere, kapcsolok, konektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa
stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartdsa, javitasa,

Nyildszard szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos héaldzatrol mitkddtetett gépek biztonsagi elbirasainak betartasa. Villanytartozé-
kok allapotdnak allandé ellen6rzése, meghibasodas esetén javitasa,

Egyéb kisebb javitasi munkak eivégzése,



Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkat napldzza, aldirdssal elismerteti. A felhasznalt karbantarté és javitd anya-
gokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat be-
tartja.

Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszer(i, azonnali javitasan van a hangsily, de a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossdggal, tartalommal és formaban a gondnok felé
el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi fele-
18sséggel tartozik. LELTAR!!!!

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javité munkéjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyijt be az isko-
la gondnokanak / gazdasagi ligyintézonek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitdsara személye-
sen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatési feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok elszallitasdhoz fizikai segitséget nyujt az iskola
gondnokanak.

Gondozza a sportudvart, a tavolugré godrst heti 3 alkalommal felassa 6szi és tavaszi ido-
szakban.

Téli idészakban koteles a porta és a kapubejarat eldtti részen, kisudvaron valamint az intéz-
ményhez vezetd gyalogiton is a havat eltakaritani.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegili meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

Felszereli az oktatési targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelent6 fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd fiizetet a gondnok ellendrzi, a kar-
bantarté munkanapléjan keresztiil.

Fiitési idényben a flités folyamatos biztositasa, szerelvények ellenérzése, vizlagyitas.
Naponta kételes az épiiletben 1év6 fiitétesteket ellendrizni, beszabélyozni.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és
amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

Koteles részt venni az éves munka- és tiizvédelmi oktatason

Kételes a munka- €s tlizvédelmi eldirasokat, hatalyban lévo jogszabalyokat betartani.
Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomdsara jutott szolgdlati titkot megérizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovdbba az intézményi
egyéb szabédlyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, min-
denkori érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri leirasban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan tal-

munkat végezni.



* Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaidét ponto-
san betartani, a munkaidét munkdval tolteni.

¢ A munkakéri lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

o Kételessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tu-
dasa szerint végezni.

o Koteles alavetni magat a munkakori atkalmassagi vizsgalatoknak.

7. Munkakériilmények
¢ Munkavégzéséhez az aldbbiak allnak rendelkezésére: raktdr a megfeleld szerszamokkal,
sziikség esetén a karbantarté miihely.
¢ Munkéjaval kapcsolatos anyag- és eszkdzszitkségletét az itletékes gondnoknak jelzi.

8. A teljesitményértékelés modszere
¢ Az iskolavezetés tapasztalatai.
o A félévzard és év végi értekezleten szébeli értékelés az igazgatdhelyettes és az igazgatd al-
tal.

0. LEgyéb:
¢ Betegsége vagy mas okbol térténd hidnyzas alkaimaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat.
e Akadilyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatéd iddtartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.
o Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
o  Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

o

Fentieken tGlmenbten koteles elvégezni minden olyan az elézbéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kotelezének elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakéri leiras 20 -an {ép hatalyba,
Budapest, 20

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

intézményvezetd
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
koételezonek tartom,

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20
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1. Munkajat meghatarozé dokumentumok:

a kbznevelési torvény,

a Munka torvénykonyve,

a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény (Kjt.),
az iskola Pedagogiai programja,

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

az iskola Hazirendje,

az iskola egyéb bels6 szabélyzatai,

az éves munkaterv.,



2. Az oktatasi intézményben dolgozok altalinos jogai:

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informéciokat
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemeé-
nyezhetnek

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbe-
széléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoéit veszély fenyegeti

3. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kitelezettségei:

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat, és az egyéb kapcesolo-
dé térvények, rendeletek, jogszabalyok, valamint a munkak&ri leirasok eldirasait

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni

kotelesek a megallapitott munkaiddt munkaban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatdsi intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniitk az eredményes munkavégzés érdekében

munk4juk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény maés
dolgozéival

kistelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot

a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos

adatokat

4. A munkakor célja:

Az iskola épliletének és teriiletének karbantartasa.

5. Munkavillaléi feladatok, felelésségek:
Karbantartéi feladatok:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épliletet, a szlikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési s felszerelési targyak javitasa-
ra.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkélatokra is.
Pl. ég6, neon csere, kapesolok, konektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elhéritasa
stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartésa, javitasa.

Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulesok potiasa.

Elektromos halézatrél miikodtetett gépek biztonsigi elbirdsainak betartasa. Villanytartozé-
kok allapotanak dllandé ellentrzése, meghibasodéas esetén javitasa.
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Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkat naplozza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantarté és javité anya-
gokkal elszdmol, munkavégzése sordn a gazdasdgossagi és takarékossagi szempontokat be-
tartja.

Munkaja sorén a berendezési targyak sziikségszer(i, azonnali javitdsan van a hangsily, de a
koltségvetési gazdalkodasban elirt pontossaggal, tartalommal és formaban a gondnok felé
el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi fele-
16sséggel tartozik. LELTAR!!!

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javité munkajéhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az isko-
la gondnokanak / gazdasagi ligyintézonek.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitaséra személye-
sen lat el.

Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok elszéllitasdhoz fizikai segitséget nyujt az iskola
gondnokénak.

Gondozza a sportudvart, a tavolugrd godrét heti 3 alkalommal feldssa 6szi és tavaszi ido-
szakban.

Téli idészakban kételes a porta és a kapubejarat eldtti részen, kisudvaron valamint az intéz-
ményhez vezetd gyalogiton is a havat eltakaritani.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasoddsokat soron kiviil kételes javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portijan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarto6 fiizetet a gondnok ellendrzi, a kar-
bantart6 munkanapléjan keresztiil.

Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, szerelvények ellenérzése, vizlagyitas.
Naponta kételes az épiiletben 1évé fiitdtesteket ellendrizni, beszabalyozni.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és
amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kertészi feladatok

Fo6 feladata az iskola alsé és felsé udvaranak és az iskola keritése mellett futd jarda kezelése.

Az iskola alsé keritésénél 1€v6 belsd és kiils rézsli ndvényeinek gondozasa, nyirasa.

Osszel az udvari névények lehullott leveleinek 6sszegyiijtése valamint a széllitdsra torténd
elokészitése.

A kerti gépek, padok és jatékok rendben tartdsa. Az udvari jatékok allaganak figyelemmel
kisérése.

Az als6 udvari homokozd tisztan tartasa.

Az intézmény udvaranak tisztantartasa, locsoldsa, sziikség esetén fiinyiras.

Télen a keritésen kiviili és beliili utak hétol valé megtisztitisa, cstiszasmentesitése.

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzése soran koteles a munka- és tiizvédelmi szabalyokat betartani.
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Sziikség esetén munkdjaval segiti a karbantarté vagy a fiité munkajat.

Az igazpgatd altal meghatarozott — az iskolai élethez feltétleniil szitkséges — soron kiviili fel-
adatokat ellatja.

A munkajat meghatarozé dokumentumokban leirtak megtartasa kotelezd, vétség esetén a

s

jogszabélyokban eldirt eljaras kezdeményezhetd ellene.

6. Munkakériilmények

Munkavégzéséhez az alibbiak allnak rendelkezésére: raktar a megfeleld szerszamokkal,
szitkség esetén a karbantarté milhely.
Kertész munkajival kapcsolatos anyag- és eszkdzsziikségletét az illetékes gondnoknak jelzi.

7. Kotelességei:

*« & * @

Koteles részt venni az éves munka- és tlizvédelmi oktatason

Kételes a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, hatalyban 1évé jogszabéalyokat betartani.
Erkezését és tavozdsit jelenléti fven vezetni,

A tudomdsira jutott szolglati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a rea irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziitkséges, min-
denkori érvényes vonatkozd jogszabalyok el6irasait betartani €s betartatni.

Jelen munkakéri feirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan tdl-
munkat végezni.

Kételes a munkaidd kezdetére, munkara képes 4llapotban megjelenni és a munkaidét ponto-
san betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakéri lefrasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa sordan az
okozott kirokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori lefrdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozd feladatokat legjobb tu-
dasa szerint végezni.

Koteles alavetni magat a munkakori alkalmassagi vizsgalatoknak.

8. A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés tapasztalatai.
A félévzard és év végi értekezleten szobeli értékelés az igazgatdhelyettes s az igazgatd al-
tal,

9. Egyéb:

Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyz6 munkatdrsat,
Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd iddtartamat aznap, de legkésébb 24 6ran belil
jelentenie kell kézvetlen felettesének.

Térvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

"o

Fenticken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézbekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak,

A munkakéri lefrasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerlilnek.



Zaradék

Alulirott Munkavallal6é kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri lefras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kitelezének elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkakori leiras 20 -an lép hatélyba.
Budapest, 20

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

intézményvezetd
A munkakdéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kotelezonek tartom.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

.................................................
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1. Az oktatisi intézményben dolgozdk Altalanos jogai:

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informécidkat

e az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbe-
széléseken, értekezleteken, és vélemeényt nyilvanithatnak

o felszolithatjak az iskola vezetoit intézkedésre, ha az oktatd intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti



2. Az oktatisi intézményben dolgozok altalAnos kotelezettségei:

kitelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapesolo-
do térvények, rendeletek, jogszabélyok, valamint a munkakéri leirdsok eldirasait

kotelesek az eléirt helyen és idében munkara képes dllapotban megjelenni

kotelesek a megiallapitott munkaid6t munkdaban télteni

végre kell hajtaniuk az oktatdsi intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait
16rekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavég-
zésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittm{ikddésre kell térekednilik az intézmény mas
dolgozébival

kitelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
minodsitett titkot

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat

3. A munkakér célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikoddképességének biztositasa, az
allandé oktatési allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak ala-
rendelve, a szamitastechnika tanaraival egylittmiikddve és igényeiket figyelembe véve vég-
zi.

4, Munkavallaléi feladatok, felelGsségek:

.

Személyi adataiban tértént véltozdst (név, lakeim, telefonszam stb.) haladéktalanul frasban
jelenti az igazgatonak,

Rendkiviili tdvolmaraddsa esetén 7.30-ig értesiti az igazgatdt és/vagy igazgatOhelyettest
és/vagy a gazdaségi ligyintéz6t a hidnyzasrdl, annak okérdl, valamint arrél, hogy elére latha-
tolag tdvolmaradasa meddig fog tartani,

A munkaltatoi szabadsdgkiadason thli szabadsdgoldsi igényét frasban nydjtja be az igazga-
tonak, legalabb egy nappal az igénybe veendd szabadsag kezdete el6tt.

A fentieken kiviil elvégzi azokat az iskola életével dsszefiiggd feladatokat, amelyekkel az
igazgat6 vagy helyettese megbizza.

A munkdjit meghatdrozé dokumentumokban [eirtak megtartasa kotelezo, vétség esetén a
jogszabalyokban el6irt eljaras kezdeményezhetd ellene.

Altaldnos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjn, az anyagi lehetdségek felmé-
résével, kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az dlland6 mitkdéképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutds Iehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat napléba kell jegyeznie.
Kiilénos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
eilendrzésre, Virusfertbzés esetén mindent megtesz a fertdzEs terjedésének megakadalyoza-



séra, a fertdz¢s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara. Az
iskola anyagi lehet8ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzé tartozd programokrdl, a dokumenticiokat nyil-
vantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

e  Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitdsait, majd rendszeres ellenrzéseket
végez az cléforduld hibék felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szak-
embert igényel — jelenti az intézményvezetének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
ergjéig megjavittatja,

e Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errél munkanap-
{6t vezet.

o Jelenti az igazgatonak a karokat és rongélasokat. Ha a kdrokozé személye kiderithetd, javasla-
tot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként kételes beszamolni az igazgatonak a szamitdstechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverck milkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzdjuk tartoz6 licencszerzédéseket nyilvantartia. Osszegyijti a
licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy maés, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

s Az intézmény 4ltal véasérolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitdsait elvégzi, a le-
hetéségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.

» Az irodakban szilkséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installélja, elinditasukat és hasznalatu-
kat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa is feladata.

¢ Az adatvédelmi szabalyzatban régzitett mddon biztonségi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, il-
letve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat,

Haldzat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésé-
re.

e  Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz

igazitja.

Felhasznaldi dokumentéaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nygjtott fébb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentdcidt készit a rendszer felépitésérol, mikddésérol.

Az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint j halézati azonositdkat ad ki, a halozati fel-
hasznalokat, a felhasznéldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beéllitésaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boriték-
ban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen
indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara bonthatja
fel,

Id6szakos feladatai

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szdmitastechnikai eszkdzoket igényl6 rendszereket
mikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

Részt vesz a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezésében.

Anyagbeszerzés, szallitds.



Fentieken tGlmenden kételes elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem é&s aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglal-
takat kitelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Jelen munkak®éri leiras 20 -an 1ép hatalyba.
Budapest, 20

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

intézményvezetd

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve
kételezdnek tartom.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

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

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okmany melléklete

Munkaltaté:
Munkéltaté neve: Eszak-Budapesti Tankertileti Kézpont
Székhelye: 1033. Budapest, F6 tér 1.
Fé munkéltatoi jogkor gyakorldja: tankeriileti kézpont igazgatdja
A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: | intézményvezetd
A munkakér szakmai iranyitéja: gondnok
Munkavallalé:

[ Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Beosztas: technikai munkakéor
Megnevezése: takaritd
Munkaid6: 40 6ra
Munkaid6 beosztasa: 7.00-15.00 (sziikség szerint valtoztathat6 a
munkakezdés)
Munkavégzés helye: Budapest 1. Keriileti Dr. Szent-Gydrgyi

Albert Altalanos Iskola

1033. Budapest, Szériiskert u. 40.
Alkalmazas feltétele: 2011, évi CXC. tv. (Nkt.) 3. sz. melléklete
szerinti végzettség, szakképzettség.

1. Munkdjdt meghatdrozd dokumentumok:

. a nemzeti kbznevelési térvény,

. a Munka térvénykdnyve,

. a Kdzalkalmazottak jogallasarél sz6lo6 torvény (Kjt.),
. az iskola Pedagodgiai programja,

. az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzata,

. az iskola Hézirendje,

L
L.
l.
I
1
L.
1.7. az iskola egyéb bels6 szabalyzatai,
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2. Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldnos jogai:

2.1. igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szitkséges informaciokat
2.2, az elérend6 célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek



2.3. részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozé és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,

értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

2.4. felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktaté intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgo-

z6it veszély fenyegeti

3. Az oktatdsi intézménvben dolgozok dltaldnos kistelezettségel:

3.1. kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcesolddd torvé-

nyek, rendeletek, jogszabdlyok, valamint a munkakéri leirasok eléirdsait

3.2, kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

3.3. kotelesek a megailapitott munkaidot munkaban télteni

3.4. végre kell hajtaniuk az oktatasi intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait

3.5. torekednitik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzésre, s

mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzés érdekében

3.6. munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedniiik az intézmény mas dolgozoival
3.7. kotelesek megoOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett

titkot

3.8, a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdsének felhatalmazasa alapjan, az

iratkezelési szabalyzat keretei kézott tovéabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat

4, Munkavallaléi feladatok, felelésségek

6.

4.1. Napi takaritdsi feladatai a takaritandé helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosékon, mellék-
helyiségekben, l1épcséhazakban):

4.2, A folyosok minden oraban térténd fertotlenitd felmosasa.

4.3. A szemetes edények kiliritése, a szeméttartdk kitisztitdsa, a szemét Gsszegydijtése, kbzponti szemét-
taroloba vald iiritése;

4.4, A padlozat felseprése, felmosasa,

4.5. A butorok, az ablakparkanyok kilinesek letdrlése, esetleg vegyszeres mosasa,;

4.6, A mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistiroldsa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa, fertotlenitése;

4.7. A mosddékagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa, fertbtlenitése (vegyszeres mosassal,
esetleg strolassal);

4.8. A folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres mosdszerrel
valé letoriése.

4.9. A korlatok sziineti rendszeres fertotlenitése.

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

5.1. A karpitozott bitorok porszivozasa, tisztitdsa;

5.2. A helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

5.3. A padozat erbs szennyezddésének megsziintetése;

5.4. A lambéria lemosasa;

5.5. A mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemoséasa;
5.6. A folyosékon a beépitett szekrényeinek ajtéinak (kivil - beliil) lemosasa.

Altalanos rendelkezések:

6.1.A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy
a gimndzium igazgatdjanak.

6.2.A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelen-
tés megtételére.



6.3. Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzak.
6.4.Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
6.4.1. ahivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felel8sséggel tartozik;
6.4.2. kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyi eldirdsokat betartani;
6.4.3. koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
6.5.anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és hibakért.
6.6.Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakké-
pesitésének megfeleld teriileten
6.7 Kozvetlen napi kapesolatban 4ll az intézményvezetdvel, az intézményvezetd helyettesckkel, a peda-
gogusokkal, a tanuldkkal.
6.8.Akadalyoztatdsa esetén tdvolléte okét, varhaté idStartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil jelen-
tenie kell kdzvetlen felettesének.
6.9.Torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
6.10.Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyésat csak a felettese engedélyezheti.

6.11. Fenticken tilmenden kiteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakéri feirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

7. A teljesitményértékelés médszere

7.1.Az iskolavezetés tapasztalatai.
7.2.A félévzard és év végi érickezleten szobeli értékelés az igazgatdhelyettes és az igazgatd 4ltal.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kitelezének
elismerem és a Munkakori lefras egy példinyit dtvettem.

Jelen munkakdri leirds 20 -an lép hatalyba.
Budapest, 20

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

intézményvezetd
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését magamra nézve kitelezének
tartom.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

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

munkavallald

Példényok:
1. pld. munkavillalo
2. pld. munkaitato



