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. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyok alapjan késziilt:
e A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
¢ 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 10j €letpalyajarol

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§ (7) bekezdésében foglalt kdotelezettségilink
alapjan az Sz. M. Sz. elfogadésa el6tt ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét.
A modositott Sz. M. Sz.-t a kdznevelési torvény 25.§ (1) bekezdésében foglalt kotelezettség

alapjan nyilvanossagra kell hozni.

I1. Altalidnos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény Pedagogiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony

megvalositasat szabalyozza.

2. A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, hatalya, megtekintése

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
érvényli az intézmény minden alkalmazottjara, tanuldjara, az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, az intézményi tanacs, a sziiloi
szervezet és a didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. A szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekldddk megtekinthetik az intézmény honlapjan.



III. Az intézmény jellemzo adatai

° Név: Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
° Név angolul: Kapocs Hungarian-English Bilingual Primary School
° Cim: 1188 Budapest, Kapocs u. 56.

° Telefon/fax: 295-46-29, 290-73-53

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont

Fenntart6 székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

° Tipus: altalanos iskola

Az intézmény szervezeti egység kodja: 203013
OM szama: 035124
Az intézmény torzsszama: 79965

Koznevelési és egyeb alapfeladata

1188 Budapest, Kapocs u. 56.

a. altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerli oktatas

alsé tagozat, felso tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényii gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos)

két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

egész napos iskola

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

a testnevelésorak keretében megvaldsitott Gszdsoktatds modja:

egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

Felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 448 16



A feladatellatast szolgalo vagyon €s a felette vald rendelkezés és hasznalat joga

1188 Budapest, Kapocs utca 56.

Helyrajzi szama: 143742

Hasznos alaptertilete: 5509 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Egyéb: Az intézmény haszonkolcson szerzddés alapjan 2698 m2 alaptertiletii foldteriiletet
hasznal a 143743 hrsz.-11 ingatlanbdl.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Hosszu bélyegzo:

Kapocs Magyar-Angol
Két Tannyelvii Altalanos Iskola
Kapocs Hunganan-English Bilingual Primary School
1188 Budapest, Kapocs u. 56.
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Bélyegzohasznalatra jogosultak: igazgatd, igazgato-helyettes, iskolatitkarok.



Esetenkénti bélyegzOhasznalatra jogosultak az osztalyfénokok a bizonyitvanyok, ellendrzok,
naplok, anyakdnyvek kitdltésénél. A konyvtaros a konyvek bevételezéséhez sajat konyvtari
pecséttel rendelkezik, mely egyébre nem hasznélhato.

Mas esetekben az igazgatd jovahagyasaval torténhet a bélyegzd hasznalata.

IV. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak

és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 20 oOraig tart nyitva. Az
intézmény szorgalmi iddben nevelési-oktatasi célbol hétfétdl péntekig 7.00 - 18:00 oraig tart
nyitva. Tanfolyamok, egyéb szervezett foglalkozasok 20 6rdig tarthatok. Ettdl valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatod engedélyezhet. A sziilok irasbeli kérésére 7.00 - 7.30-ig, valamint
16.00-18.00 oraig iigyeletet szerveziink.

Az iskola a tanitési sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva, melynek megszervezésérol
tobb iskola kdzdsen is gondoskodhat.

Tanitasi napokon az igazgatonak vagy a helyetteseknek 7.30—16.00 ko6zott az intézményben
kell tartozkodnia. A vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus, 16.00 és 18.00
kozott a napkozi tigyeletet vezetd jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében
sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A nyitvatartasi id6n kiviil az iskola dolgozoja csak indokolt esetben, eldzetes engedéllyel
tartozkodhat az épiiletben.

A pedagogusnak, akadalyoztatasa esetén 7.30-1g, illetve munkakezdése eldtt legalabb fél oraval
telefonon jeleznie kell, hogy nem tud munkaba allni. Amennyiben Gjra fel tudja venni a munkat,

azt a munkaba allast megel6z6 munkanapon szintén jeleznie kell.

V. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel, tovabba a biztonsagos miikodést garantalo szabalvok,

amelyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban allo mas személyeknek

Belépés és benntartdzkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok csak az igazgaté tudtaval és engedélyével
tartozkodhatnak az épiiletben. A benntartozkodas ideje alatt az iskola Hazirendjében

megfogalmazott szabalyokat kotelesek betartani. A belépés-kilépés tényét a portds az erre a
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célra rendszeresitett fiizetben rogziti. A belépd csak itt dolgozd személy kiséretében
tartézkodhat az épiiletben. Az irodaba érkezOkrdl a portas telefonon értesiti az iskolatitkart,

majd felkiséri az illetékeshez.

A biztonsdgos miukodést garantald szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem 4allo6 személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden
mas személy) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidds, tanoran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak.

Az intézmény rendezvényein, Ulnnepségeken ¢és mas, az intézmény altal szervezett
programokon, foglalkozasokon olyan magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban
megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos a botrany, gardzdasag, kozosségellenes, erészakos
magatartas tanusitasa.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Minden tanuld sajat biztonsaga érdekében kdteles meghallgatni az év elején, az elsd tanoran
tartott baleset-, tiiz- és katasztréfavédelmi tajékoztatast.

A tajékoztatas tényét az elektronikus naploban régziteni kell.

Az épiiletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve senki testi
épsége.

Thzveszélyes, tiizet okozd anyagot az iskolaba behozni tilos!

Az iskola egész teriiletén és kozvetlen kdrnyezetében tilos a dohdnyzés, a szeszes ital és drog
fogyasztasa. A szabaly megszegése fegyelmi biintetést és pénzbirsagot von maga utan.

A munkaidén tul az épiiletet, iroddkat és egyéb hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell
tartani. A helyiségek kulcsait a zarva tartasi id0 alatt olyan helyen kell tarolni, ahol a
megodrzésiik biztositott (kulcsos szekrény).

Az iskola épiilete riasztorendszerrel felszerelt. A fObejaratot kapukoddal lehet nyitni.
Kapukoéddal, valamint fobejarati kulccsal a kovetkezd személyek rendelkeznek: igazgatd,

igazgato-helyettesek, iskolatitkar, karbantartok, déleldttos portas, 1 {6 délutani portas.



VI. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belséd ellendrzésének megszervezéséért az igazgatd a felelés. Az
ellenorzés konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a tanévenként elkészitendo ellendrzési
terv foglalja magaban. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az iskolai belso ellenorzés altalanos kovetelményei

» biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését;
» segitse eld0 az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;
» segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkdését;
» az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
= feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi
eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A pedagdgiai munka ellendrzésére jogosultak:
" igazgato
» igazgatohelyettesek
*  munkakozdsség-vezetok.
Az igazgatd és helyettesei ellendrzési teriilete minden pedagdgusra kiterjed, a munkak6zosség-
vezetdk a sajat munkakozosségiikbe tartozok munkajat ellendrizhetik.

Kiemelt ellen6érzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellenOrzése soran:

= apedagogusok munkafegyelme,

= atanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

= atandr-didk kapcsolat,

= atanuldi személyiség tiszteletben tartsa,

= aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

= az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

= atanitasi Ora felépitése €s szervezése,
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a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége a tanitasi o6ran,

a tanari kulcskompetencidk érvényre jutasa,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanordn kiviili neveldmunka, az osztalyféonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az ellen6rzés modszerei:

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

irasos ¢és elektronikus dokumentumok vizsgélata, kiilonds tekintettel az e-napld
vezetésére, amely minden honapban lezarasra keriil,

tanuldi munkdk vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

A pedagdgus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon valdé részvétel, illetve azok
lebonyolitasadban torténd kdzremikoddés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel,

nem kotelez6 tanoran kiviili foglalkozasok vezetése.

Munkak6z6sség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacios
munkavégzeés,

a valtozatos programokat biztositdé munkakozosségi munkatervek Gsszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével),

bemutato6 orak, sziiléi bemutatok szervezése,

szakmai konzultaciok tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo
részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(oralatogatasok).
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Az ellendrzés tapasztalatait a dolgozokkal egyénileg meg kell beszélni, a tapasztalatokrol az
ellendrzést végzOk beszdmolnak az ellendrzést kovetd vezetOségi értekezleten. Az
altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 6sszegezni kell.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének eljarasrendje

P A vezetdi P
Az ellendrzést . . . . Az ellendrzés . .
L, ,, Kit ellendriz? ellendrzés s Visszacsatolas
vegzo vezetod . . szempontjal
szervezeti formaja
- a neveldtestiilet
munkatervében
foglaltak
teljesitése
. - a munkakozosség | a munkakozosség
operativ Ka- & . .
megbeszélésck munka- és altal elért
veretdi ’ feladattervében eredmények, a
. kittizott feladatok | jovobeni feladatok
értekezletek, y ver s et
Caa . . megvalositasanak | kijelolése és
. irasbeli beszamold X N p g
. Munkak6zosség- e mérhetd végrehajtasuk:
Igazgato B a munkakdzdsség o !
vezetd e, eredményei »mennyiben lett
munkajarol, a A i
L - a hataridék sikeresebb a
munkak6zosség ; . o
. betartasa végrehajtas?”, a
feladatainak o
, oA - a feladatok munkak6z0sség
végrehajtasarol, , o g,
Lo végrehajtasaért tagjainak
nterju 1 . . 1o
felelds személyek | visszajelzése
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése
- a pedagogus
munkakori
leirasaban
foglaltak
teljesitése
- az Ora, illetve a a feladatok
foglalkozas végzésének
pontos, a eredményessége, a
tantervnek illetve | tananyag hatékony
a foglalkozasi megtanitasa, a
tervnek tanitando
megfeleld, tudasanyag
dralatogatds, p_edag(:)gigilag és alk%lm’azhat(") '
. . 1 didaktikailag tudassa alakitéasa,
Igazgat6 Pedagogus megbeszElés, i
. szakszerQ melynek
munkaértekezletek , . .
megtartasa sikeressége a
- a pedagogus tanulok elért
felkésziiltésge eredményeiben, a
- az Orafelépités és | tanulmanyi
oraszervezés versenyeken
tudatossaga €és bizonyitott
megvalositasa tudasszintjében
- a tanitasi ora, mérheto fel
illetve foglalkozas
szellemiségének
¢és neveld-oktatd
funkicéjanak
érvényesiilése
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Az ellenérzést
végz6 vezetd

Kit ellendriz?

A vezetoi
ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

- a hazirend
el6irasainak
tanoran valo
érvényesiilése,
illetve betartatasa

Igazgatohelyettesek

Pedagogus

oralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio
ellendrzése

a pedagdgus
munkakori
kotelességeinek
teljesitése

a tanitasi ora,
illetve foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

a pedagbgus
felkésziiltsége

a pedagogus orai
adminisztracidja
a tanar/tanité
egylittmiikodése
az
osztalyfonokkel
és mas érintett
neveldkkel

a tanitasi ora vagy
foglalkozas
szellemiségének,
valamint nevel6-
oktato
funkciojanak
érvényesiilése

a pedagdgus
nevel6-oktatd
tevékenységének
mérhetd
eredményessége

Munkak6zosség-
vezetd

Pedagogus

oralatogatas,
megbeszélés

a tanitasi ora,
illetve foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az oOra, illetve
foglalkozas célja
és tartalma

az oran, illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-oktatasi
moddszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az oOra, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezeése

a tanulok
munkaja és
magatartisa

a tanulok altal elért
mérhetd
eredmények, a
fejlodés értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az ellendrzést

A vezetoi

Az ellenorzés

L ,, Kit ellendriz? ellenérzés L Visszacsatolas
vegzo vezeto . . szempontjai
szervezeti formaja
- a nevelé munkaja,
egyénisége,
magatartasa
- témazaro
dolgozatok, a
tanulok irdsbeli
munkainak
értékelése
- eredmények,
kovetkeztetések
levonésa, Gjabb
célkitiizések
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemterve
Id6épont Pedagégus Osztalyfonok Munkakozosségek Munkakogosseg-
vezetok
Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
Szeptember feladatai
. . - Helyzetelemzések Tanmenetek
Ev eleji felmérések P P
elkészitése ellenérzése
Egyéb Egyeni foglalkozisi Az elkésziilt tervek
Oktéber gy , E-naplo, statisztika | tervek elkészitése, . s
foglalkozasok y Osszegyljtése
ellenérzése
Negyedéves
o , amolok, s T .
November Oralatogatasok besza}rn oK. a Bemutato orak Oralatogatasok
tanulok negyedéves
értékelése
Versenyek Kulturalis Szervezési és
December (folyamatosan) programok Versenyek értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Féléves értékelések , . L.
. . 2 Hazi tanulmanyi 12
. . o bejegyzése, féléves Féléves
Januar E-napl6 ellendrése > , versenyek . .
beszamolok, rs beszamolok
o lebonyolitasa
statisztika
Szakmai
Februar Oralatogatasok Sziil6i értekezlet tovabbképzések a Oralatogatasok
tervek alapjan
. . iléi 14 4sok
Marcius Nyilt nap SzlGi 'fltogataso
szervezése
Munkakori
N . Harmadik alykirandulasok | leirasok S
Aprilis Oralitogatasok a ad, Oszta vk irandulaso eirasok, egyéb
negyedéves szervezése dokumentumok
feliilvizsgalata
Bovéni Témazaro Az
‘. Ev végi felmérések, gy dolgozatok és a hazi | osztalykirandulasok
Majus s , elémenetelek L. .,
osztalykirandulasok . - versenyek masodik | programjanak
szamonkérése 4 P
forduloja ellendrzése
Ev végi
L, L, , , beszamolok,
Ev végi Ev végi beszamolo, | Javaslatok a - s
. IRy e N .o Osszesitd
Junius beszamolok, adminisztraciod kovetkezo tanév .
torzslapok lezarasa tervezéséhez felmérések,
P statisztikak
készitése
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VI1I. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba

a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanvyozas, a képviselet és az adatvédelem

szabalyai

l |gazgatd

Alsés ) Fe!sﬁs
igazgatohelyette igazgatohelyette
s s

Gydgypedagégus
1

I 1 L 1 I 1 L
l s l Oeztelyfonok] l oKo l Konyvtaros l bl l Humdn l Rt l DOK segit6
mur mur
T T T 1
Pedagdgiai . X |
asszisztensek ok 10l6gus Rendszergazda

Az iskoléban folyo, szervezeti egységiikhoz tartozo oktatd-neveld munkardl félévente irasban
beszamolot készitenek a munkakozdsség-vezetok, a konyvtaros, a didkonkormanyzatot segitd
tanar.

Az iskola vezetOsége (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkakozosség-vezeték) havonta,
meghatarozott id6pontban megbeszélést tart. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggéen —
tanacskozasi joggal meghivhatd a didkonkormanyzatot segité tanar, az intézményi tanacs
elndke, az iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.

A sziik korli vezetdség (igazgatd, igazgatohelyettesek) naponta megbeszélést tart az elvégzendd
feladatok litemezésérol.

Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,
gyakorolja a hataskorébe utalt munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatohelyettesek részt vesznek a pedagdgiai munka koordindlasdban, irdnyitasaban,

ellen6rzésében.
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Kiadmanyozés:

Az intézményben kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak
engedélyezésére az igazgato jogosult.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

e azirat iktatoszama

e azligyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirat targya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,Az eredetivel
mindenben megegyezd hiteles masolat™ zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot

alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

Képviselet:

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

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a jelen
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szabalyzat helyettesitésr6l sz6ld6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval.

b) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

hivatalos ligyekben

telepiilési onkormanyzatokkal val6 tligyintézés soran

allami szervek, hatdsagok ¢€s birosag elott

az intézményfenntartd €és az intézmény mikodtetdje elott

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran a nevelési-oktatasi
intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai
munkako6zdsségekkel, a sziildi szervezettel €s a didkonkorményzattal.

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsidban ¢s miikddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiils6 partnereivel

az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra.

Adatvédelem:

A tanuléi és alkalmazotti adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos feladatainkat a

mindenkor hatalyos nemzeti koznevelési torvény altal meghatarozott szabalyok szerint latjuk

el Osszhangban a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont altal kiadott szabalyzatokkal és

utasitasokkal.

A tanév kdzben — a kiilonbdz6 rendezvényeken — késziild fényképek kozzétételéhez a tanév

legelsd, szeptemberi sziildi értekezletén a sziilokkel nyilatkozatot iratunk ala annak érdekében,

hogy hozzajarulasukat adjak-e a gyermekiikrol — akar csoportképként — késziild fénykép

honlapon, évkonyvben, iskolai ujsagban, stb. torténd megjelenéséhez. Gondosan ligyeliink arra,
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hogy aki ehhez nem jarul hozzd, annak a gyermeknek semmilyen formaban se keriiljon

publikalasra a fotodja.

VIIl. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az
igazgato és az altala kijeldlt igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, a
szervezeti hierarchia és a célszeriiség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott
intézményi  alkalmazott a  dontésre  jogosult vezet6 az  intézményben.
Az igazgatd és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgato altal irasban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
igazgatoi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

A vezetd, illetve a vezetd helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén (2 honap) az igazgatd hataskorébe utalt munkaltatoi

feladatokat a megbizott igazgatohelyettes latja el.

IX. A vezetok és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziiloi szervezet kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanaccsal valo egyiittmiikodés szervezése az igazgatod feladata. Az igazgato €s
az intézményi tanacs képviseldje éves munkaprogramjukat egyeztetik. Az intézményi tanacs
képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjanak targyalasahoz,
amelyekben az intézményi tanacsnak egyetértési vagy véleményezési joga van. Az intézményi
tandcs iilésén az igazgatd allandd meghivottként vesz részt.

Az intézményi tanacs a véleményezési €s egyetértési jogait a mindenkor hatalyos jogszabaly

alapjan gyakorolja.
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Az iskolan beliil minden egyes osztalyban 1 f6 képviseli az adott osztaly sziil6i
munkakozosségét. A képviseloket az osztalyok sziil6i kozossége az elsd sziildi értekezleten
évente valasztja meg. Az osztalyban felmeriild javaslatokat, problémakat 6k tolmacsoljak az

osztalyfonok felé, majd az osztalyfonok kozvetiti a vezetdk felé.

X. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet nem kivanja atruhdzni a feladatait. Dontési jogkorét a nemzeti koznevelési

torvényben meghatarozottak szerint gyakorolja.

XI. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai

szakszolgalatokkal, a svermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

° Az intézmény fenntartdja:  Kiilsé- Pesti Tankertileti Kézpont

° A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilet és polgarmesteri hivatal:

Budapest Févaros X VIII. keriilet Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkorméanyzata

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

a) Rendszeres kapcsolatot tartunk a teriiletileg illetékes Kormanyhivatallal,
gyamhivatallal, az illetékes pedagodgiai oktatdsi kozponttal, a XVIII. kertileti
Rendérkapitanysaggal és GESZ-szel.

b) Az iskola rendszeres kapcsolatot tart a keriilet 6vodaival. Az igazgaté minden évben
tajékoztatot kiild az dvodaknak az iskolaban folyd oktato-neveld munkarol. A hozzank
jaré gyermekek dvodapedagdgusait minden tanévben meghivjuk bemutatd orara. A
tanév soran sport vetélkeddt szerveziink az érdeklddd ovodasoknak és sziileiknek
,,Otkarikés csipegetd” cimmel. A kapcsolattartasért az igazgat6 a felelds.

€) A keriileti miivelédési hazak programjait figyelemmel kisérjiik, a tanuldinkat érintd

rendezvényekre az osztalyfonokdok, tanitok és a tanarok szerveznek csoportokat.
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d) A Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal az iskola osztalyfonokei folyamatos
munkakapcsolatban allnak. Sziikség esetén telefonon, illetve irasban megkeresik a
szolgalat vezetdjét. A megtett intézkedésekrol, a kapott tajékoztatasrol rovid idon beliil
szoban tajékoztatjak az iskola vezetdjét.

e) Az illetékes osztalyfonok és az intézményvezetés a Fovarosi Pedagogiai
Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézményének az iskoldban tevékenykedd utazo
gyogypedagdgusaval az altala foglalkoztatott tanuldk fejlédésérdl rendszeresen
konzultal.

f) Az iskola pszichologusa foglalkozik a raszoruld tanuldkkal, a vonatkozo torvények
betartdsa mellett tajékoztatja az érintetteket. Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel,
osztalyfonokokkel.

g) Rendszeres munkakapcsolatban allunk a helyi oktatasi intézmények vezetdivel és
tantestiileteivel, az iskolaban jelenlévd egyhazak képviseldivel, az iskolai alapitvany
kuratériumaval.

h) Az iskola védéndje és az igazgatod a tanév elején egyezteti az oltasok, sziirGvizsgalatok
rendjét. A tanév soran a védéné az iskolatitkaron keresztiil tartja a kapcsolatot az
iskolaval. Az iskolatitkdr haladéktalanul t4jékoztatja az igazgatot ¢&s az
osztalyfonokoket az aktualis vizsgalatokrdl, illetve oltasokrol.

i) Az igazgatdja, helyettesei vagy a munkakozosség-vezetd képviseli az iskolat a
Kétnyelvli  Iskolaért Egyesiiletének rendezvényein, kozgyllésein. Az ott
elhangzottakrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

J) Szoros kapcsolatot tartunk fenn a budapesti magyar-angol két tannyelvi altalanos

iskolékkal. A kapcsolattartasért az igazgaté a felelds.

XII. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hasyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iskola hagyomaényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az tinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezésért feleldsoket a neveldtestiilet az

éves munkatervben hatarozza meg.

20



Az iskola linnepélyeinek miisoraért a tanév elején meghatarozott osztalyfonok a felelds. Az
iskolai tinnepélyen a tanulok, pedagogusok részvétele kotelezo.

Unnepélyeink: tanévnyitd iinnepély, oktober 23., marcius 15., ballagas és tanévzaré iinnepély.
Az tinnepélyen sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bliz, Kapocs nyakkendd/sal viselése kotelezo.
Az iskola zart Youtube csatornijan tartunk megemlékezést az éves munkatervben
meghatdrozott évfordulokrol, eseményekrol.

Egyéb hagyomanyos rendezvényeink: sziireti bal, Halloween Party, Mikulas, karacsonyi
misor, farsangi bal, Kapocs nap, Kapocs géala. A Kapocs nap szervezése a didkonkormanyzat

feladata. A Kapocs galan minden osztaly legalabb egy miisorszammal képviselteti magat.

X111, A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

Az iskolankban dolgozé pedagogusok egyiittmiikodésének kereteirdl, formair6l a
dokumentélds modjardl, a taldlkozasok gyakorisagarél a nevelbtestiilet tagjai kozdsen
dontenek.

A nevelGtestiileten beliil a napi kapcsolattartas elektronikus levelezésen keresztiil
torténik. A hatékony informacidéaramlas érdekében az e-mailjét mindenkinek naponta meg kell
néznie.

Az Osszejovetelek leggyakoribb foruma a munkak6zosségi értekezlet, melyeken foként
szakmai, de mas, az iskola ¢€letét érintd kérdések is megvitatasra keriilnek. A munkak6zosség
tagjai az igazgato ajanlasara, vele egyeztetve valasztjak meg a munkakozosség vezetdjét, aki
képviseli érdekeiket, allaspontjukat az iskola vezetése felé. A tanév elején kozosen 0sszeallitjak
a munkakozdsség munkatervét. A munkakdzosség-vezetdk egyeztetik a munkakdzosségek
programjait az atfedések elkeriilése érdekében. Az oktatis szinvonaldnak szinten tartdsdhoz,
emeléséhez sziikséges eszkozoket igényelnek. Kozosen allitjak Ossze a kovetkezd évi
tankonyvek listajat. Elmondjak tapasztalataikat az alkalmazott mddszerekrdl, taneszk6zokrol.
Megvitatjdk a tantervek, tanmenetek bevalasat. Megbeszélik az aktudlis iskolai feladatokat,
elvégzik a szilikséges elOkészitd-, szervezOmunkat, amelyeket a munkakdzosség éves
munkatervében vallalt. Ertékelik a munkakozosség munkéjat, a tanulok teljesitményét, a
versenyeredményeket, meghatarozzak a tovabbi feladatokat. Munkak6zosségi megbeszéléseket
atlagosan havonta, az iskolai munkarendhez alkalmazkodva tartanak, a foglalkozdsok

id6pontjat €s témajat a munkakdzosség munkatervében rogzitik.
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Kisebb, csak egy tantargyat ¢érinté probléma esetén nem sziikséges teljes
munkakozosségi foglalkozast tartani, elég, ha az adott targyat tanit6 kollégak iilnek dssze, és
vitatjak meg k6z0s gondjaikat. A munkakozosség vezetdjének akkor is jelen kell lennie ezeken
a megbeszéléseken, ha 6 éppen nem érintett az adott tantargy oktatdsaban €s a problémat
jeleznie kell az iskolavezetés felé.

Gyakran sziikséges, hogy az egy osztalyban tanito kollégdk megbeszéléseket tartsanak.
Elsésorban a magatartas, szorgalom értékelése, felmeriilé problémak elemzése, sziikséges
stratégidk kidolgozasa, informaciok atadasa céljabol értekeznek. Az Osszejovetelek
gyakorisdga valtoz6, az adott osztdlyban jelentkezd problémak felmertilésétol fiigg. A
megbeszE€lést barmely kolléga kezdeményezheti, €s az osztdlyfondk szervezi meg. A
megbeszE€lésrél az osztalyfondk jegyzOkonyvet készit, mely tartalmazza az Osszejovetel
id6pontjat, témajat és a jelenlévo kollégak névsorat.

Legalabb havonta egy alkalommal tartunk iskolavezetOségi értekezletet, melyen az
igazgato, a helyettesei €és a munkakozosség-vezetok vesznek részt. Az igazgatd tajékoztatja a
résztvevoket a pedagodgiai munkat és az iskola életét érintd aktualitdsokrol, esetleges
valtozasokrol, értékeli az elvégzett feladatok sikerességét. Minden jelenlévé beszdmol az
elmult idészak eseményeirdl, az elvégzett ellendrzések tapasztalatairdl. Kozosen kijelolik a
leend6 feladatokat. Az igazgatd kikéri a munkakdzosség-vezetok véleményét a megvalositott
feladatok eredményességét, az elkovetkezd programok lebonyolitasat, tanulokkal,
tanulocsoportokkal kapcsolatos problémaékat, az egyes munkakdzosségek tagjait érintd szakmai
kérdéseket illetden.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran.
Az értekezleteket az intézmény éves munkaterve rogziti. A résztvevok névsorat jelenléti iven
rogzitjik. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az igazgatohelyettesi irodaban
helyeziink el.

Minden félév és tanév végén osztalyozo értekezletet tartunk, ahol az intézmény 6sszes
pedagdgusa részt vesz. Ezeken az értekezleteken az osztalyfonokok elemzik az osztaly
kozosségének alakulasat, a tanulok magatartasat, szorgalmat. Ismertetik a sziikséges statisztikai
adatokat, beszdmolnak a sikerekrdl, problémakrol. Kiemelik a kimagaslé és a gyenge
tanulmanyi teljesitményt nyjtd tanuldkat. A tantestiilet megvitathatja, sziikség esetén
megszavazhatja, végiil elfogadja a didkok magatartasanak és szorgalmanak értékelésére tett
osztalyfonoki javaslatot. Az értekezleteken jelenléti ivet toltiink ki. Az elhangzottakrol

jegyzokonyv késziil, amelyet egy kijeldlt jegyzOkonyvvezetd készit el.
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Ugyancsak a félév és a tanév végén félévi és tanév végi értekezletet tartunk, melyen a
részvétel az intézmény Osszes pedagdgusa szamara kdtelezd. Az igazgatd, a munkakozosségek
vezetdi, a fejlesztd pedagdgusok, az iskola konyvtarosa és a DOK segité pedagogus beszamol
az addig eltelt idészakban végzett munkarol. Ertékeli sajat teriiletén elért eredményeket az
iskola pedagodgiai programjanak és az éves munkatervben foglaltak tiikrében. Elemzi a célok
megvalosulasat, a feladatok elvégzésének szinvonalat. Elére mutat a kovetkezo év feladatainak
kijelolésére. A részvételt jelenléti iv kitoltésével kell igazolni. Az értekezletrdl jegyzokonyv
késziil, amelyet a fenntartonak kell eljuttatni. Ennek feleldse az igazgato.

Az tjonnan érkezd kollégdk pedagdgiai és szakmai munkdjdnak tdmogatasara
mentorokat jeldliink ki. A mentori megbizasok egy tanévre szolnak.

A gyakornokok munkéjanak segitése, nyomon kovetése, értékelése gyakornoki program

keretében folyik. A program bevezetése és mitkddtetése a torvényben foglaltak szerint torténik.
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Tevékenység Résztvevok Tartalom Gyakorisag Dokumentacio Felelés
Munkako6zosségi munkakdzosség Tantervek, tanmenetek havonta atlagosan | jegyzokonyv munkakdzosség-vezetod
értekezlet tagjai, sziikség bevalasanak vizsgalata. egyszer

szerint az Modszerek, eszkdzok kivalasztasa.
iskolavezetés Modszertani tapasztalatok atadasa.
képviseldje Programok szervezése.
Egy osztalyban az adott osztalyban Magatartés, szorgalom értékelése. | alkalomszertien, a | jegyzOkonyv osztalyfonok
tanitok gytilése tanito kollégak, Informaciok atadasa. Problémak sziikségesnek
sziikség szerint az megbeszélése. Probléma megoldd | megfeleld
iskolavezetés stratégiak kidolgozasa. szamban;
képviseldje
IskolavezetOségi igazgato, igazgato- Iskola életét érintd kérdések havonta sajat jegyzet igazgato
értekezlet helyettesek, megvitatasa. Eltelt id6szak
munkakzosség- értekelése, kovetkezd feladatok
vezetok kijelolése, elokészitése.
Tantestiileti minden pedagogus Elmult idészak értékelése, két havonta jelenléti iv, igazgato
értekezlet elkdvetkezendd feladatok jegyzokonyv
elokészitése, aktualitasok
megbesz€lése.
Osztalyozo minden pedagdogus Az osztalyok kozdsségének, a évente kétszer jelenléti iv, igazgato
értekezlet tanulok magatartasanak, jegyzokonyv
szorgalmanak értékelése.
Statisztikai adatok gytjtése,
elemzése. A tantestiilet tagjai
figyelmének felhivasa a
kiemelkedGen és gyengén teljesitd
tanulokra.
Zar6 értekezlet minden pedagdogus Félévi és évi munka értékelése. évente kétszer jelenléti iv, igazgato

Kitiizott célok megvalosulasa,
feladatok végrehajtasanak
mindsége. Tovabbi feladataink
kijeldlése.

jegyzokonyv
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XIV. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok sziirévizsgalatait minden tanév elején az iskolaorvos altal Osszeallitott ,,Iskola-
egészségligyl munkaterv” hatdrozza meg. A 6. ¢és 7. évfolyamon tanulok véddoltasban
részesiilnek, melyet abban az esetben kapnak meg, ha eldzetesen a sziilé az ehhez sziikséges

engedélyt megadta.

XV. A gvermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helvzetek kezelésére iranyuld

eljarasrend

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a szilikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak, a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési-szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldokkal az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos €s elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Iskolén kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok stb.) elott.

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelOk balesetmegeldzési-feladatait részletesen a munkakdri leirdsuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd vagy megbizottja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €és oktatdé munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara, kdteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Amennyiben legalabb harom tanitasi 6ra nem keriilt megtartasra, a kiesett tanorakat egy
szombati napon potoljuk, melyrél egy héttel elobb a sziiloket irasban értesitjiik. A konkrét
datumrol megkérdezziik a sziildi munkakozosség és a DOK véleményét, valamint értesitjiik a
fenntartot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.
Rendkiviili esemény esetén az épiiletet a lehetd legrovidebb ido alatt ki kell iiriteni. A kivonulas
menete megegyezik a tlizriadd esetén torténd kivonulaséval.
A tlzszerészeti atvizsgalas utdn, amennyiben lehetdség van, folytatédik a tanitds. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhatd "Kiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyliilekezésért, valamint a varakozas
alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia

kell!

e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, €letkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlzriado terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza, melyet az igazgatohelyettesi irodaban kell elhelyezni.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért ¢&s
dokumentalasaért az igazgato a felelds.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelezo

érvénytiek.
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XVII. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a

pedagdgiai programrol

Az intézmény Pedagogiai programjanak egy példanya az iskolai konyvtarban kertl
elhelyezésre. A fenti dokumentumrdl az igazgato és az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast
elére egyeztetett idopontban. A kdnyvtar nyitvatartdsi idejében mind a tanulok, mind a sziilok
részére a fenti dokumentum helyben olvasasra rendelkezésre all, valamint az iskola honlapjan

1s megtalalhato.

XVIII. Azok az iigyek, amelvekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SzMSz

véleménvezési joggal ruhazza fel

A sziléi szervezet, kozosség véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét

a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa eldtt.

XIX. A nevelési-oktatasi intézménvben a tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo

egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalvai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sérelmet
elszenvedd fél sziildje, illetve a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziiléje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az

egyeztetd eljaras lefolytatasdt. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik,

29



tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
igazgato a felel0s. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az igazgato tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanuld ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése
alapjan — az igazgato a felelos.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz
1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa.

A fegyelmi biintetés kiszabasdnak eléfeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalés soran
bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢élet kiillonbozo helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansdg mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

XX. Az elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanvok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
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miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéaséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgato
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az igazgato vagy az igazgatohelyettesek végezhetik el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz
az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

XXI. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén elektronikus iton meg kell 6rizni.
A titkarsadgi szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl havonta biztonsdgi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelOs.

XXI1. Az isazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori

leiras-mintak

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgaténak tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikodésére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldando6 problémak jelzésére.

Munkakori leirdsok (1d. mellékletben):

- igazgatohelyettesek

- munkakodzsség-vezetd
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tanito

tanar

osztalyfénok
konyvtaros tanar
gyogypedagogus
iskolatitkar
iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens
pedagogiai asszisztens
takarito

karbantarto, kertész
délelottos portas

délutanos portas

XXIII. Egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmu

foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a

kovetkezok:

napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

felzarko6ztatd foglalkozas (korrepetélas)

tehetséggondozo foglalkozas

énekkar

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

diakonkormanyzati rendezvények

tanulmanyi kirandulés

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato-helyettesek rogzitik a tandran

kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A napkozis foglalkozds a tanordkra vald

felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere.
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A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild irdsos kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres kiilonoérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziiloi
kérelmeket az igazgat6 biralja el.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fliggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembe vételével lehet inditani. A szakkorbe vald jelentkezéshez sziildi
hozzéjarulas sziikséges, a jelentkezés egész tanévre szol.

A sportkori és tomegsport foglalkozasok a gyermekek mozgasigényének kielégitésére,
a mozgas, a sport megszerettetésére €és versenyekre valo felkésziilésre szolgalnak.

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkodztatas.

A tehetséggondozd foglalkozasok célja az egyes tantargyakbol illetve
kompetenciateriileten kiemelkedd tanulok tovabbi fejlesztése.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve.

Iskolai kirandulésok: tanévenként egy alkalommal tanulményi kirdndulast szerveziink.
Kirandulasok szervezhetdk ezen kivill tanuldsi idon kiviil osztalykdzdsségben, napkozis

csoportokban és a tanterv altal meghatarozott tanulmanyi sétak szerint.

XXIV. A diakonkormanvzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miilkodéséhez sziikséges

feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A tanulokozosségek ¢és a  didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsadgokkal
rendelkezik. A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkormanyzata a tanulok6zosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti és miikddési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikddési rendjében meghatarozottak szerint —
valasztott iskolai didkonkormanyzati képviselok allnak. A tanuldifjusadgot az iskolavezetés és a
nevelOtestiilet eldtt az didkonkormanyzati képviseldk delegalt vezetdje képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus tamogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait,

fordulhat az iskola vezetdségéhez.
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Szervezeti és miikodési szabalyzatat a maga késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Uléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A didkénkormanyzatot segitd tanar a munkaértekezleteken beszamol a DOK
munk4jardl. Kibvitett vezetdségi iiléseken a DOK segitd tanar tandcskozasi joggal részt vehet.

A DOK rendezvényeihez, gytiléseihez az iskola tantermeit téritésmentesen hasznalhatja.

A DOK forumon felmeriild problémaékat, dtleteket a DOK vezetd és a DOK segitd tanar
tarja fel az iskola vezetdségének, akikkel kolcsonds kapcsolatot tartanak fent.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuloi
vesznek részt. Az iskolagyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo, tajékoztatd
foruma. E kozgyllésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszamol az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
forumon a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormdanyzat és az iskola vezetéséhez,
felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A
diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy héten beliil
érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossadgra kell hozni. Rendkiviili didkkozgylilés is Osszehivhato, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok
kiildottei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkdnkorméanyzat a tanulokat a didk-Onkormanyzati faligjsagon, iskolaradion
keresztiil is tajékoztatja miikodésérol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
o aziskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités ligyében.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati

rendszabalyok szerint veheti igénybe.
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XXV. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testnevelést tanitd pedagdgusok
szervezik a szorgalmi idére. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozason minél nagyobb szamban vegyenek részt a gyerekek.

A sportkor vezetGje irasban benyujtja az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek az
esedékes versenynaptarat, valamint a mindenkori aktudlis oOrarendhez igazitva a
sportfoglalkozasok rendjét.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét szervezd pedagodgus(ok) a versenyt kdvetd
héten beszdmolnak az igazgatonak és az igazgatOhelyetteseknek a versenyeredményekrol,

illetve folyamatosan a versenyekre val6 felkésziilés szakaszair6l.

XXVI. A tanulok iigveinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanulo altal elkészitett dologért jar6 dijazas

Az iskola, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodds hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott el a tanuldéi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatadsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatdja irasban allapodik meg. A megéllapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel meértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak
tartalmaznia kell a dijazéds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziilld és az iskola nevében az igazgatd) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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XXVII. A Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bevezetes

Iskolank tobb mint Otven éves multra visszatekintd nyolc évfolyamos hagyomanyos
rendszerben €s két tannyelvii rendszerben oktatd és neveld intézmény. Az iskola konyvtara
tevékenyen részt vallal az iskola miikodésében, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz
sziikséges feltételek megteremtésében. A konyvtar segitséget nyajt a tanuloknak és a
tanaroknak az oktat6-neveld munkahoz, illetve a felkésziiléshez a tanordkra. Tdmogatja a
szabadid6 igényes eltoltését. Az dllomany fejlesztésekor alkalmazkodik a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez. [Elvégzi a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat, megdOrzését. Lehetdvé teszi a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését ¢és mindezek hasznalatat, tovabbd biztositja a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének modjat. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
szabalyzat mellékletei rendelkeznek részletesen a gylijtokorrdl és a tankonyvek kezelésérol. A
konyvtari SZMSZ mellékletei:

a) a gyljtokori szabalyzat (1. sz. melléklet)

b) a kdnyvtarhasznalati szabélyzat (2. sz. melléklet)

c) a katalogus szerkesztési szabalyzata (3. sz. mell¢klet)

d) a tankOnyvtari szabalyzat (4. sz. mell¢klet)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai csoport egyidejli foglalkoztatasara,

o rendelkezik legalabb haromezer konyvtari dokumentummal,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositott,

e rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épités€hez szilikséges eszkozokkel,
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e konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyiittmiikddik az iskola székhelyén mitkodd kozkonyvtarral.

e A konyvtarostanar nevel6-oktato tevékenységet végez.

Szervezet-fenntartas, iranyitas

Fenntart6: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont

Miikodését az igazgato feliigyeli. A konyvtar kozvetleniil az igazgat6 irdnyitasa alé tartozik.
Elhelyezés:

Pecsét: Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola Konyvtara 1188 Budapest

Kapocs utca 56.

Feladatkorok
Az igazgato feladatai

° A konyvtar hasznélatanak, intenzitasanak ellendrzése a tanuldk és a tandrok korében.
° A konyvtar szolgaltatasainak, és azok kihasznaltsaganak ellendrzése.
° A neveldtestiilet és a kdnyvtaros egyiittmikddésének figyelemmel kovetése.

Az iskolai konyvtar feladatai
Alapfeladatok:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e az intézmény helyi tanterve szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-
egy tanévre kikolcsondz. Ennek szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat rogziti. (4. sz.
melléklet)
Kiegészitd feladatok:

e tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, vetélkedo, stb.) szervezése, tartasa,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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tajékoztatas nyuhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben mukodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

részvétel a konyvtarak kozotti informéciocserében.

A konyvtaros feladatai

Az intézmény tanuldinak és dolgozoinak tanuldsi, mivelddési és informdaciods
igényeinek kiszolgalasa.

Az oktato-neveld munkahoz sziikséges konyvek, folyoiratok és  egyéb
informacidhordozok kezelése (gytijtése, tarolasa, feldolgozasa, kivonasa).
Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, a jogszabalyok altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast (letéti
allomany) vezet.

A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Segiti a tanulok olvasdva nevelését, konyvtari tajékozodasat.

Rendszeresen t4jékoztat szolgaltatasair6l, dokumentumairol.

Segiti a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, az allomanyt a pedagdgusok
¢és a tanulok igényeinek figyelembevételével fejleszti.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a munkakdzdsség
minden tagjaval.

Megfelel a NAT altal meghatarozott fejlesztési kovetelményeknek.

Rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznélatahoz, nyilvantartdsidhoz
sziikséges eszkozokkel.

Gylijteményét folyamatosan és tervszerlien fejleszti, feltarja, gondozza. A gylijtemény
igazodik a tanulok életkori, iskolai, tananyagbeli igényeihez.

Kolcsonzi dokumentumait.
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A konyvtar un. filizetes kolcsonzést végez. A konyvtaros kolcsonzéskor feltlinteti a
dokumentum szerzGjét, cimét, leltari és a kolcsonzés idejét. Az atvételt az olvaso az alairdsaval
igazolja. Az olvasonal egyidejileg harom dokumentum lehet, amelyeknek harom hét a
kolcsonzési ideje, ami egyszer, egy héttel hosszabbithatd meg. Az iskolai konyvtarbol az alabbi
dokumentumok nem kolcsondzhetdek:
- kézikonyvtari allomany,
- szamitdgépes szoftverek,
- audio ¢és audiovizualis dokumentumok.
Bizonyos konyvek a kézikonyvtarbol is kiadhatok indokolt esetben. Ezek az esetek egyedi
elbiralas ala esnek.
e Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlanddo konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast.
o Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.
e Konyvtarismereti orakat tart. Ezeken az ordkon cél a konyvtir miikodésének és
elrendezésének megismerése, a tajékozodas készségének elsajatitasa a dokumentumok
¢s az informaciok kozott.

o Félévkor és év végén konyvtari beszamolot készit.

A konyvtari feladatokat szakképzett konyvtarpedagdgusok latjdk el. Az iskolai
konyvtarostandr, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat €s a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része,
hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkéra
(az 4allomany gyarapitasa, gondozéasa, koOnyvtari kutatomunka), iskolai és szakmai
kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra, tovabba a pedagogusi munkakorrel
Osszefliggd mas tevékenység ellatdsdra szolgidl. A konyvtiros a keriileti konyvtari

munkakozosséggel szakmai kapcsolatot tart fenn.

A konyvtaros munkakore

A konyvtarostandr munkakori leirdsa a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott alap és kiegészitd
feladatok ellatasardl rendelkezik.

Ezek:

e az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozodak
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az olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

szabalyozasa A konyvtarostanar munkakori leirasa mellékletben talalhato.

A konyvtarostanar feladata a fentieken kiviil:

konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében
leirtak alapjan

a tanorak megtartdsanak eldsegitése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok munkakori

leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rakra vonatkozd) eldirasok érvényesek. A tanitasi

orakra vonatkozo eldirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.

A konyvtar mikodését biztositd jogszabalyok

Az iskolai Sz. M. Sz., valamint az abban régzitett jogszabalyi hattér

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol.

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos

kérdésekrol.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari feladatok ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdo a
koltségvetésben biztositja.

A fejlesztésre forditott 6sszeg megallapitasdhoz iskolai szintll tervezés sziikséges. (A
tankonyvtamogatas 25%-at tankonyv, ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus
adathordozon rogzitett tananyag, kispéldanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani,
amelyek az iskolai konyvtari allomanyba keriilnek.)

A tervszertii és folyamatos beszerzéshez a fejlesztésre eldiranyzott keretet a fenntartonak
kell biztositania.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi mitkdéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,

irodaszerekr6l és a szocialis feltételekrol.
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Az allomannval kapcsolatos feladatok

A dokumentumok elhelyezése

A konyvek elkiilonitett, zarhatd helyiségben vannak. A leltarért a konyvtaros felel. Kiilon
raktari anyag nincs, az allomany nagy része szabadpolcos rendszerben hozzaférhetd. Az egyéb
dokumentumok egy részét — elsdsorban az angol nyelvtanitdshoz haszndlt audiovizualis
dokumentumokat - zarhato szekrényben taroljuk. A kdlcsondzhetd és a kézikonyvtari rész is a
konyvtar raktdrozasi szabalyai szerint, ETO szakrendben, a szépirodalmi egységek szoros
betlirendben vannak elhelyezve. Egyes tantermekben és a tanari elOterében letéti allomanyt
helyeztiink ki a tanulmanyi munka megkdnnyitésére. Ezek lexikonok, szotarak, enciklopédidk,

esetenként Oran hasznalatos tankdnyvek. A letéti dllomany évente leltarozando.

A konyvtar beosztasa
A konyvtar 1ényegében két kiilonallé helyiségbdl all, melybdl az egyik olvasoteremnek lett
berendezve. Az itt talalhatd zarhatd szekrényekben keriiltek elhelyezésre az angol nyelv
oktatdsdhoz sziikséges tankonyvek, egyéb dokumentumok, kotelezd olvasmanyok, illetve
folyoirattarton a folydiratok.
A kolcsonzdi részben szabadon hozzaférhetd polcokon taldlhatok a konyvek és egyéb
dokumentumok.
F6 allomanyegységek

e szépirodalom: versek, mesék, ifjusagi irodalom, kotelezé olvasmanyok

e szakirodalom: ismeretterjeszté mivek, gyermek és felnbtt kézikonyvek, tanari

szakirodalom ¢€s kézikonyvek

e (j kdnyvek

e cgyeb, audiovizudlis, elektronikus és multimédia dokumentumok
A kolcsonzdi részben talalhatd a konyvtaros asztala a szamitogéppel, valamint a tanuloi
asztalok, amelyek hat {6 egyidejii munkdjara alkalmasak és harom darab szamitogép internet

kapcsolattal.

Gylijteményszervezés — az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
Gyarapitas

A konyvtar dllomanya vétel, palyazat és ajandék utjan gyarapszik.

Szerzeményeze€s segitoi:

e gyarapitasi tanadcsadok
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e kiadoi katalogusok
e kereskedodi tajékoztatok
e folydiratok ismertetései
o készlettajékoztatok
e ajanl6 bibliografiak
Viasarlas
e jegyzéken, megrendeléssel és eldfizetéssel

e készpénzes vagy atutalasos fizetés konyvesboltokbol, kiadoktol

A dokumentumok allomanyba vétele
Leltari jegyzékek:
e végleges nyilvantartas az egyedi leltarkonyvben (konyvek),
e cgyéb konyvtari dokumentumok (audio- és videokazettak, CD-ROM-o0k, CD-k, e-
tananyagok) nyilvantartasa az egyéb dokumentumok leltarkonyvben,
e a gyorsan avulé (3 ¢év) dokumentumokat kiilon nyilvantartasban — ideiglenes
leltarkonyv - kell vezetni, ide tartoznak a tanulok altal hasznalt tankonyvek,
e csoportos leltarkdnyvben.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni konyvtari bélyegzdjével és leltari
szammal, cimlap hatoldalan, a 17. oldalon és az utols6 szamozott oldalon.

A gyarapités szabalyozasa a Gylijtokori szabalyzat (1. sz. melléklet) része.

Az allomany ellendrzése
A konyvtari dllomany leltarozésa:
e jellege szerint: id@szaki vagy soron kiviili,
e moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
o meértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
A konyvtarban a torvényi eldirasoknak megfelelden az allomany nagysagat figyelembe véve
kell meghatarozni a leltar gyakorisagat:
Az id8szaki leltarozast
- a 10 000 vagy enn¢l kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2
évenként,
- a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként kell

elvégezni.

42



A torvényi szabalyozas alapjan a konyvtarban kétévente leltart kell tartani. A leltdrozas alatt a
konyvtari szolgaltatas szilinetel. Az {itemtervet a leltarozas el6tt legalabb két honappal kell
benyujtani az iskola vezetdjének. A leltarazashoz legalabb két személy sziikséges. A letéti
allomanyok leltarozasa évenként torténik. Reviziot igazgato rendelhet el.
Az ellenérzés modszerei
A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése.
A leltarozasrol a leltdrozas befejezése utan 2 héten belill zardjegyzokonyv késziil, amely a
kovetkezOket tartalmazza:
e aleltarozas tapasztalatait
e azesetleges hidny vagy tobblet okat
e az dllomanyellenérzés idépontjat
o aleltarozas jellegét
e az eldz6 dlloméanyellendrzés idpontjat
e Allomany nagyséagat, értékét dokumentum tipusonként
o leltarozas szdmszerii végeredményét
A jegyzOkonyv mellékletei:
e A konyvtari dllomany helyzetelemzése
e A jovahagyott leltarozasi litemterv, amely tartalmazza:
- az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
- aleltarozas tartalmat, kezd6 idépontjat,
- azar6 jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,
- aleltarozas mértékét.
- részleges leltarozas esetén, az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeseét,
- az ellendrzésben résztvevo személyek neve.
e A hianyzo, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és az atvevo irja ala. A
leltarkor megallapitott hidny, vagy tobblet okait a konyvtarosnak indokolnia kell. A hidnyzo
konyveket az igazgatd engedélye alapjan lehet az alloméanybol kivezetni, és a csoportos
leltarkonyvbe bevezetni. Végiil el kell késziteni az allomanymeérleget, és elvégezni a katalogus

crer

A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a hianyért, ha:
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e Dbizonyithatban nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait.
o kotelességszegést kovetett el.
e a leltarozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket.
Tovabbi feladatok
e A raktari rend megteremtése.

e A nyilvantartasok feliilvizsgalata.

Apasztas

Selejtezés, allomanybdl vald kivonas sziikség szerint végezhetd. A konyvtaros, barmilyen
okbdl is keriil sor dlloményapasztasra, csak javaslatot tehet a torlésre, kivéve az iddleges
megorzésii dokumentumokat. A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az igazgatd adhatja ki, ez
jegyzOkonyv alapjan torténik, amely az igazgatd alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett. A jegyzokonyv tartalmazza a kivezetés okat, mellékeli a torlési jegyzéket,
gyarapodasi jegyzéket (megtéritett dokumentumok, vagy tobblet), torlési iigyiratot (idéleges

nyilvantartas).

Az allomany fizikai védelme

A konyvtari allomany megoévasanak érdekében a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket be
kell tartani. Kézi tizoltd késziiléket kell a konyvtar bejaratanal elhelyezni.

A dokumentumok épségre a konyvtaros figyel: az elhasznalddott, megrongalddott
dokumentumokat torli a fentiek szerint.

Az allomény feltarasa — katalogusépités (A tovabbiakat lasd 3. sz. melléklet: A konyvtar
katalogusszerkesztési szabalyzata)

A konyvtarban cédulakatalogus kiépitése nem tortént meg, helyette szamitégépes adatbazist
hoztunk létre. Hely- és anyagtakarékossag miatt nem is tervezziik cédulakatalogus kialakitasat.
A feltaras egy egyéni fejlesztésli elektronikus katalogus segitségével tortént. A katalogus
lehetdve tette a sokoldali visszakeresést, tajékoztatast. Az allomany feltdrasa folyamatos.
Tavlati terv: egy megbizhatd integralt konyvtari rendszer bevezetése (Szirén), ezaltal
hozzaférés a kozos bibliografiai adatokhoz, csatlakozas kozos kataldgushoz. A tovabbi

feladatok a konyvtar Katalogusépitési szabalyzataban talalhatok meg a konyvtarban.
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A konyvtar miikodésnek €s igénybevételének szabalyai
A konyvtar nyitva tartasa
A konyvtar a délutani 6rakban tart nyitva, ekkor van lehetdség a kdlcsonzésre €s az olvasdterem
hasznélatéra.
A felhasznalok kore: a didkok és az iskola dolgozoéi téritésmentesen vehetik igénybe a konyvtar
szolgaltatasait. A beiratkozas, a szolgaltatasok (tajékoztatas, elektronikus katalogusok elérése)
ingyenesek.
Az olvasoi adatokat belsd forrasbol, bizalmasan kezeljiik, adatokat nem szolgaltatunk.
Ko6lcsondzni nyitva tartasi id6 alatt lehet. Esetenként a pedagogusok, dolgozdok szamara délelott
is. A kolesonzés rendjét ,,A Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat” (2. sz. melléklet)
tartalmazza.
Koélcsonzési nyilvantartas

e A Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza. (2. sz. melléklet)
Felhasznalok jogai, kotelességei
A konyvhasznalok jogai

e Ingyenes konyvtarlatogatas.

o Kodlcsonzes.

e A gylijtemény helyben hasznalata.

o Az allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata.

e Informdci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtarhasznalo kotelességei

A konyvtar Hazirendjének ¢€s Tlzvédelmi szabalyzatdnak megtartdsa. E szabalyzatokat
csoportos konyvtarlatogatasok alkalméaval minden tanuléval meg kell ismertetni a tanév elején.
A kolesonzott konyvekkel el kell tudnia szamolni. Amennyiben a kolcsonzd késik, elészor
szobeli felszolitast kap. Tovabbi késedelem esetén a sziil6 irasbeli tajékoztatast kap. A végleges
elszamolés a tanuld vagy dolgozd tadvozasakor, illetve a tanév végén torténik. Az elveszett
konyvek potlasat szorgalmazni kell, de ha ez nem lehetséges, akkor a megallapitott beszerzési
arat tériti meg az olvaso.

A tanuld kotelessége, hogy megtartsa az iskola és helyiségei hasznalati rendjét, az iskola

szabalyzatainak eldirasait.
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Zaro rendelkezés
A konyvtar miikodési rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell
meghatarozni. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzat gondozasa a konyvtéaros feladata, aki koteles:

e ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

e az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikségessé valé modositasra javaslatot

tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyokban eldirtak alapjan moddosithatja. Az iskolai

konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A gyljtokori szabalyzat kialakitasat befolyasold tényezok:
1. Az iskola szerkezete és profilja
e nyolc osztalyos két tannyelvli iskola, alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben nyolc évfolyamon folyik az oktatds, az emelt szinten oktatott nyelv: angol
2. Az iskola elhelyezkedése
e az iskola a fovaros XVIIIL. keriiletében talalhato, a FOvarosi Szabo Ervin Konyvtar
pestszentimrei fiokkonyvtara kozelében
Nevelési és oktatési céljai:
Konyvtarunk gytijtékore eszkoze az iskolai pedagdgiai program megvaldsitasdnak. A konyvtar
kiemelten vesz részt az Aaltalanos ¢€s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban. Az
allomanyalakitas szempontjait a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.
Az allomanyalakitéas alapelvei:
Az iskolai konyvtar altalanos iskolai, elsésorban tanulmanyi célokat szolgald, méasodsorban azt
kiegészitd funkci6ji mintakdnyvtar gyerekek, illetve pedagogusok szdmara. A kdnyvtar erésen
valogatva gyiijti a dokumentumokat, arra tigyelve, hogy a miveltségi korokhoz kapcsolddo
irodalom tartalmilag teljes, a gyarapitds folyamatos, tervszerli, és ardnyos legyen. A
gylijteményszervezéskor szem eldtt tartandd, hogy a kézikdnyvtari dllomany alkalmas legyen

a tanulok kutatomunkajanak segitésére, illetve az angol nyelv oktatasanak eldsegitésére.

46



Az iskolai konyvtar gylijteménye elsOsorban olyan széleskdrii informacidkat ¢és
informacidhordozokat tartalmazzon, amelyek az oktatd neveld tevékenységet segitik.
Feladatainak abban az esetben tud maximalisan eleget tenni az iskolai konyvtar, ha rendelkezik
a kiilonb6zo informacidhordozok hasznélatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitasahoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.
3. Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

o megfelel a NAT altal javasoltaknak
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi és egészségnevelési programja
5. Kiilsé tényezok (mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatdsok, adatbazisok igénybe
vételének lehetdsége)

¢ interneten elérhetd elektronikus katalogusok, ingyenes adatbazisok igénybe vehetdk
A konyvtar funkcidrendszere, gytijtokori szempontok
Alapfunkcio: forraskozpont. Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort, korlatozottan
nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi, feltdrja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra
bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzédk az iskolaban folyd oktato-
neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
Allomanyéval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a tantargyi
vizsgakra és felvételikre, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelezd olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom és az
informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra
keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
Kiegészitd funkcio: a szabadidd hasznos eltoltéséhez, tajekozodashoz sziikséges informaciok
biztositasa.
Az iskolai konyvtar gylijtékore
A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg.
FOgylijtokor: a konyvtar alapfunkciojabol szarmazo feladatok megvalosulasat szolgalod
dokumentumok.
Mellékgylijtokor: a konyvtar kiegészitd funkciojahoz kapcsolodo feladatok megvaldsulasat

eldsegitd forrasok, dokumentumok.
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DOKUMENTUMOK

Altalanos miivek, kézikonyvek:

az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakirdnyu kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
enciklopédiak;

nem alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak;

alapvetd miivek a pedagdgia és a tarsadalomtudoméanyok korébdl;

a tudomanyok kozépszinti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi;

az iskoldban oktatott tantdrgyaknak, miveltségteriileteknek megfelelé tudomanyok
legtjabb eredményeit 6sszefoglalé miivek, figyelembe véve a tantargyak igényeit

a tantargyakhoz kapcsolodo felséfoku ismereteket tartalmazd Osszefoglalo jellegl
mivek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk;

az emelt draszdmu forméban tanitott tantargyakhoz kapcsolodo felséfoktl ismereteket
tartalmazé Osszefoglal6 jellegli miivek, lexikonok.

atlaszok, adattarak, bibliografiak;

Szépirodalom:

azok az értékes, szépirodalmi alkotdsok, melyek a tantervi anyag tanitdsdhoz
kozvetleniil kapcsolddnak, és amelyek a neveld-oktatdé munkéban felhasznalhatok:
regényes ¢életrajzok, torténelmi regények, gyermek- €s ifjusagi irodalom;

a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, az ajanlott irodalom, a magyar és a
vilagirodalom klasszikusainak munkai;

olyan szépirodalmi gyiijtemények, melyek a tagozatok, szakkorok, napkozis csoportok
miikddéséhez sziikségesek;

az iskolaban oktatott nyelv irodalma magyarul és idegen nyelven;

a szabadidd kulturalt eltdltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom.

Szakirodalom:

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodé szakkonyvek;

az emelt Oraszamu forméaban tanitott tantdrgyakhoz kozvetleniil kapcsolodo
szakkonyvek;

tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek;

az emelt draszamu forméban tanitott tantargyakhoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek;
a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok;

helytorténeti vonatkozasti miivek;

az iskolara vonatkoz6 muvek;
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e tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari kézikonyvek, utmutatok, tantervek
(digitalis formaban);

e az iskola iranyitasat, mikdodtetését, gazdalkodasat segité kiadvanyok;

e jogszabalygylijtemények (DVD, online).

Kéziratok:

e az iskola tanarainak, tanuldinak és volt tanuldinak az iskolaval vagy az iskolai élettel

kapcsolatos dokumentumai (iskolaujsag, évkonyv, egyéb).
Pedagogiai gytijtemény:

e pedagogiai kézikonyvek;

e pedagogiai szakkonyvek;

e tantdrgyi modszertani segédkonyvek;

e pedagogidhoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei.

Hivatali segédkonyvtar:

e aziskola pedagbgiai programja, szabalyzatai;

e az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi, jogi, lgyviteli
dokumentumok;

e az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusagvédelem) ellatasahoz és
intézményeinek miikodtetéséhez sziikséges jogi €s modszertani kiadvanyok, segédletek,
szabalyzatok.

A konyvtaros segédkonyvtara:

e ETO;

e aziskolai kdnyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tablazatok, modszertani segédletek;

e konyvtari 0rakhoz kapcsolddo kiadvanyok, mddszertani segédletek.

Tankonyvek, segédkonyvek:

e munkaltato eszkozként hasznalatos miivek;

e aziskolaban hasznalt tartos hasznalatli vagy ingyenesen biztositott tankonyvek;

e az iskolaban hasznalatos tankdnyvek;

Nem hagyomanyos dokumentumok:

e a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznilhat6 nem hagyomanyos

dokumentumok (oktatast segitd képi, hang és elektronikus informéaciohordozok)
Periodika:
e az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedagodgiai és a tantargyaknak

megfeleltethetd szakmai folyodiratok, ifjusagi folyoiratok, hetilapok.
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Az iskolai konyvtar vétel, ajandék ¢és palydzatok utjan gyarapszik. A konyvtaros
allomanygyarapitdsi munkdja sordn végrehajtja az igazgatd utasitdsait, figyelembe veszi a

neveldtestiilet és a diakonkormanyzat képviseldinek javaslatat.

A gyljtés szintje, mélysége
A konyvtar valogatva gyiijti a dokumentumokat, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szakteriilet
irodalmat sem gytjti. Ugyanakkor allomanyalakitasa soran megfelelé valogatassal térekszik
arra, hogy lefedje a tantervek altal meghatarozott tartalmakat.
A konyvtar a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil:
o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e irodalmi antologidk
o klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetet,
o klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil, valogatva:
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e csaladjogi, gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
A konyvtar erésen valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a
pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények
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e ifjusagi regények
e a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e Budapestre ¢s a XVIII. keriiletre vonatkozd helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok
e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana
e szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Az allomény gyarapitasara szolgalo Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. A
konyvbeszerzési keret felhasznalasédért a konyvtaros a felelds. Tudtan kiviil senki sem
vasarolhat dokumentumokat a kdnyvtar részére.
A beszerzés forrasai (vétel, ajandék és palyazat)
A gyijtott dokumentumok formaja lehet:
o konyv
o periodika
o tankonyv
o segédkonyv
o videokazetta

o hangkazetta

o zenei CD
o CD-ROM
o DVD

o csak szamitogéppel hasznalhaté dokumentum (e-tananyag)
A gytijtékorbe nem tartozé miivek:
e kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok,
e egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek,
e konyvritkasagok, régi konyvek,
e tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytijtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az 4lloményba.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozés
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri: a tanuld neve, osztalya, a dolgozé neve.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek egy honapon beliil.

A tanuldknak az iskolabol torténé eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar kolcsonzdi fiizetben rogziti. Az adatok nem nyilvanosak, a konyvtéri

tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos haszndlat.
Helyben hasznalat:
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilongyljtemények: AV anyagok, elektronikus dokumentumok,
e a folyoiratok legutolsd szamai.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara
kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,
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e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalatdban.
Koélcsonzés
A Kkolcsonzést kolesonzoi fiizetben rogzitjik. A kolcsonzést az aldirdsukkal igazoljdk az
olvasok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd a dokumentum
tartalmatol fiiggéen 3 hét idétartamra. A kolesonzési hataridd egy alkalommal
meghosszabbithatd 1 hétre. A kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési ideje hosszabb, az
olvasmanyok orai feldolgozasaig tart. A kdlcsénzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.
Késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsdonzés nem vehetd igénybe.
Az iskoladbdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.
A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZ.M.SZ. 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso6 koteles egy kifogéstalan példannyal pdtolni, vagy a kartéritést megfizetni.
Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar, konyv- és konyvtarhasznalatra épiild
foglalkozasokat tart.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara eldre egyeztetett iddpontban, a tantervekben szerepld

oraszamban kertil sor. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A nyitvatartasi id6t az éves munkatervben kell szabalyozni. Figyelembe kell venni, hogy a
konyvtari szolgaltatdsokat minden tanitdsi napon biztositani kell.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informacidszolgaltatas,
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e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e internet-hasznilat.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
A KONYVTAR KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtari allomény feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya digitalis katalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrdsa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza a bibliogréfiai és besorolasi adatokat.
A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszersitett leirds alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e f{6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e sorozatcim

e ar

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek betlirendben, a szakirodalmi miivek az

ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Dokumentumtipusok szerint: konyv, egyéb dokumentum.
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Formaja szerint: egyéni fejlesztésii elektronikus katalogus.

4. sz. melléklet a konyvtari SZMSZ alapjan
TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tankonyvek hivatalos jegyzékét az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé, amelyet folyamatosan

feltilvizsgal és frissit.

A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni, a kiilon gytijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabdlyzat rogziti. A tankonyv, hasznalt

tankonyv, munkafiizet, tartoés tankdnyv, munkatankdnyv fogalménak értelmezése:

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatdrozottak szerint tankonyvveé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyéazat
keretében kivalasztott. Tankdnyvvé nyilvanithaté a szotar, a szdveggyijtemény, az
atlasz, a kislexikon, a munkatankdnyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitalis
tananyag ¢és a nevelési-oktatdsi program részét alkotd informdacidhordozo,
feladathordozo;

hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanul6 részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanul6 éltal az
iskola részére felajanlott tankonyv;

munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem alé esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett €s az e torvényben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatdrozott
tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse;

tartds tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapesolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak;

munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa sordn a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomadssal onalldan

eldallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania.

A konyvtaros javaslatot tesz a tartos tankonyvtdmogatas 25%-anak felhasznalasara.
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskolaigazgatd altal megbizott iskolai dolgozé késziti el a
torvényben meghatarozottak szerint. A tankonyvfelelds és a konyvtarostandr tajékoztatja
egymast:
- amegrendelend6 konyvek adatair6l,
- a tamogatott tanulok részére rendelt konyvekrdl (név, osztdly, tankonyv
lebontésban),
- atankOnyvtar alloméanyaban 1év6 tankonyvekrol.
Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a pedagdgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasdba vegyék, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.
Ingyenesség elve:
A tankdnyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon ideiglenes leltarkdnyvben kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e igény esetén a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e (sszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember - oktober)
o {Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)
A tartos tankonyvek kdlcsonzési ideje:
A tanuldk a tanév soran hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és

visszaadasara vonatkozoan.
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NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbol a ...-as tanévre tartés tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket
kaptam, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairaisommal igazoltam.
...-1g az atvett tartds tankonyveket az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom.
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodnak vagy
elhagyom azokat, tudomasul veszem, hogy ezért anyagi felel0sséggel tartozom, a
megallapitott kartéritési dijat befizetem.

datum alairas osztaly

A tartds tankonyvek visszavételezése az utolso tanitasi napot kdvetd elsd munkanapon toérténik
a konyvtarban.
A tartos tankonyvek néhany példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni
a tanév kozben érkez6 didkok részére.
A tobb évfolyamra késziilt konyveket, illetve azon tankdnyveket, melyekbdl a tanulok — az
iskolai Pedagogiai Programjaban szabalyozott rend szerint — vizsgat tesznek, a vizsga utan kell
az iskolai kdnyvtarba visszajuttatni.
Az allomany ezen részét képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek is.
A tankOnyvtar tartdos tankonyv allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikdban
szerepeltetni kell.
Az iskola tulajdonat képez0 tartos tankonyvek kartérités rendje
A tanul6 a tdmogatasként kapott tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.)
koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznélni.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd tanév végeére legfeljebb 25%-0s,

- amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,

- aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,

- anegyedik év végére 100%-0s lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont.
Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval, Osszefirkalasaval,
kitoltésével okozott kart a tanulonak (szilildnek) az iskola részére meg kell tériteni. Abban az

esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a
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tankonyvnek a rongalédas pillanatdban tapasztalat allapota érvényes, s ezért a
Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- azels6 év végén a tankonyv dranak 75%-at,
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at,
- aharmadik év végén a tankonyv dranak 25%-4at.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A kartérités
0sszegének megallapitasakor a kiindulasi érték a konyv Gjra torténd beszerzési ara. A kartérités
Osszegét csokkentheti az igazgatd. Az igazgatd az alabbi érveket veheti figyelembe:
e a konyvtarvezetd szakmai érveit a konyv fontossagarol, aktualitasardl, elavulasarol,
allapotarol;
e az osztalyfonoknek a kdlcsonzd tanulod szocidlis helyzetbdl adodo érveit.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

XXVIII. Zaré rendelkezés

A Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola jelen Szervezeti és Mitkddési
Szabélyzata 2024. szeptember 1-jén 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a targyra

vonatkoz6 korabbi szabalyozas.

Budapest, 2024. aprilis 19.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelotestiilet nyilatkozata

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasat az intézmény nevelétestiilete
2024. aprilis ho 19. napjén tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag
Az intézményi tanacs

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak felilvizsgilata és modositdsa sordn az
intézményi tandcs véleményezési jogat a jogszabalyban elirtaknak megfelelden gyakorolta.

.‘a-t?'—'-‘-.\

intézményi tanacs képviseldje

A Didkonkormanyzat véleménynyilvanitiasa

Az intézmény didkonkormanyzata az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata és modositasa soran véleményezési jogat gyakorolta.

didkonkormanyzat képviseldje
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A Sziil6i Szervezet véleménynyilvanitasa

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak feliilvizsgalata és modositasa sordn a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményezési jogat a jogszabalyokban elGirtaknak megfeleléen
gyakorolta.

!
Kelt: oo ﬁ(f .................. , Lk év ....00 %..... honap A7 nap

sziil6i szervezet (kozosség) képviseldje

Tankeriileti elfogadas
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS (igazgat6helyettes)

Munkavallalo neve: ....coeevveeniiiieeeeeennnneeenns

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallald biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ...l iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolddéan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
igazgatohelyettes, tanar/tanito (altalanos iskolaban, FEOR szam: 1328)

Munkakor célja altalanossagban:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan 8. évfolyamig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa,

- szakos tantargyanak szakszerii és hatékony oktatésa,

- atanulok egyéni és kozosségi nevelése, fejlesztése,

- az ¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa,

- a tanuld fejlédését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodd értékelése a
nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor célja vezetéként:
- vezetdi feladatok ellatdsa, az igazgatdé munkdjadnak kozvetlen segitése a hatdlyos
jogszabalyok és iskolai dokumentumok alapjan.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: )
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatodja

Szervezetben betoltott helye:

Pedagdgus munkakdrben az intézmény neveldtestiiletének tagja, alsé/felsd tagozatos
igazgatohelyettes

61



Kozvetlen szakmai felettese:

Az iskola igazgatdja

A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:

- 2023. évi LII. a pedagdégusok 1j életpalyajarol szold torvény, valamint végrehajtasi
rendelete

- 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény

- az iskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv

- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitas €s itmutatasai

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztasa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl a vezetdi feladatok
ellatasa érdekében eltérd lehet.

Munkaideje, a munkakorébe tartozo feladatok:

Igazgatohelyettesként a munkaideje neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddre és a vezetoi
feladatok ellatasara szolgalo iddre oszlik.

Teljes munkaideje: heti 40 6ra, ebbdl neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje: heti 6 6ra
(a mindenkori tantargyfelosztas szerint)

Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és
jogkorrel hozza.

A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezletek el6készitésében, vitdjdban, timogatja végrehajtasukat.
A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgat6 itmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagodgusok
munkajat.

Kozremiikodik a pedagdgiai mérések €s a vizsgak lebonyolitasaban.

Kozvetleniil iranyitja a beosztottak szakszerli munkdjat, szakmai tanacsaival segiti és
ellendrzi a kijeldlt munkakozdsségek, a hozzatartozo felelésok feladatainak végrehajtasat.
Részt vesz a Pedagdgiai Program, az Sz. M. Sz., hazirend, munkaterv, tovabbképzési
program, beiskolazasi terv és minden egyéb iskolai dokumentum, statisztika elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzéseken, az ott szerzett informacioit megosztja kollégaival.
Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mitkddésérdl: az eredményekrdl €s a
hianyossagokrol egyarant.

Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodeésérdl, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, eseti megbizas
alapjan az intézmény nevében az igazgatot képviselve.

Iranyitja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, illetve részt vesz ezek végrehajtasaban.

A munkakorébe tartozo felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
Tanarként/tanitoként:

Feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi munkajat.
Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 6sszefliggd adminisztracidt (e-naplo, e-ellendrzo).
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A tanitasi oOrdkra felkésziil, a tanitasi Orait megtartja, pontosan kezdi ¢és fejezi be,
becsongetéskor a foglalkozas helyszinén tartozkodik.

A sziilok felé¢ tadjékoztatdsi kotelessége van tanuldinak tanulmanyi haladasarol,
magatartasarol, szorgalmardl, a tanuldval tortént eseményekrol.

Feladata a diakok életkorhoz igazodd6 moddszerekkel valo tanitasa, sokoldali fejlesztése,
egyéni €s kozosségi nevelése.

Feladata az értékrend kozvetitése, a képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

Differencialt foglalkozast alkalmaz tanéran €s tanoran kiviili tevékenységek soran az eltérd
fejlédési titemi tanuloknal.

Vezetoként:

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Elkésziti a tantargyfelosztdst és az erre épiild orarendet az igazgatdval és a masik
igazgatohelyettessel kdzosen.

Elkésziti a hidnyzo pedagogusok helyettesitési beosztasat egyiittmiilkodve a masik
igazgatohelyettessel.

Statisztikai adatszolgaltatast végez, a tankeriileti kozpont kérésére adatot szolgaltat.
Pélyazatot ir.

Kezeli a KRETA rendszert.

Elokésziti a jutalmazéashoz sziikséges okleveleket, targyi jutalmakat.

Feliigyeli az iskola pedagégus és didk ligyeleti beosztisat egyiittmiikddve a masik
igazgatohelyettessel.

Nyomon koveti az iskolapszicholégus munkaidejét, beosztasat, kapcsolatot tart az
anyanyelvi tanarral. / Egylittmikodik a gyogypedagogussal a szakvélemény igények és
nyilvantartasuk teriiletén, és a kontrollvizsgélatok idében torténd kezdeményezésében.

Részt vesz a ..o, munkakozosségek  eszkdzigényeinek
Osszeallitasaban.

Figyelemmel kiséri az uszésoktatas menetét.

Feliigyeli az iskolai sportfoglalkozasok és az OKO program miikddését.

Részt vesz az 6vodékkal valo kapcsolattartasban, koordinalja az elsds beiratkozast, iranyitja
a beiskolazasi feladatok ellatasat a masik igazgatohelyettessel kozosen.

Részt vesz az 1j tanulo(k) felvételével, atiratkozasaval, valamint a tanuldi jogviszony
megsziinésével és a jogviszony sziineteltetéssel kapcsolatos feladatokban.

Feliigyeli az intézményi felsds rendezvények szervezését, az linnepségeket, a belsd
tovabbképzéseket.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken. Intézkedik a problémak megoldasi
modjarol.

Kiilonleges felelossége

Felelos a tanulok testi, érzelmi épségéért, a pedagodgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Részt vallal a gyermekvédelmi tevékenységbdl: a gyermek jogainak megdvasa vagy
fejlédésének eldsegitése érdekében segiti az osztalyfénokok ez iranylt munkajat.
Felel6sséggel tartozik az iskolai vagyon- €s leltari targyakért.

Az intézményi informacidaramlas biztositasa érdekében az elektronikus levelezd rendszeren
keresztiil a kollégakat folyamatosan tajékoztatja a sziikséges tudnivalokrol.
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e Figyelemmel kiséri az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén kezdeményezi a megfeleld intézkedést, a hiba javittatasat.

Tervezés

Tanarként/tanitoként:

e NevelO-oktato munkajat tervszeriien végzi a neveldtestiilet egységes elvei alapjan.

e Tervezi a tantargyanak tanévi ilitemezését, az ¢évi iskolai idokerethez igazodva. Ennek
értelmében a tanév folyaman sajat tanmenete alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja.

Vezetéként:

e Részt vesz az intézmény rovid- és hosszatavu stratégiai programjanak kialakitaséban,
végrehajtasaban.

e Egyiittmikodik a munkakozosség vezetOkkel javaslataik feldolgozasaban, a dontések
elokészitésében.

e Tervezi az oktatdsdhoz sziikséges eszkdozok beszerzését.

Bizalmas informaciok kezelése

o Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartas mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyéb informacidkat (a tanuldkra, sziilokre, és az iskola belsd iigyeire
vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviill — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a kdznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkozé szabalyokat.

Ellenorzés

Tanarként/Tanitoként:

e Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét.

e A munkakozosség altal elére tervezett évfolyamdolgozatokat, méréseket megiratja és
értekeli.

e A témazard dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal, a dolgozatokat két héten beliil
kijavitja.

e Rendszeresen ellenOrzi az irasbeli hazi feladatokat, a fiizeteket.

Vezetoként:

e Ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat, az igazgatd Gtmutatdsa szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében.

e Ellendrzi a munkatervi feladatok betartasat, a pedagdgiai célkitlizések, a neveldtestiileti
hatarozatok megvalosulasat.

e Ellendrzi a taniigyi nyilvantartasok pontossagat, folyamatos kezelését.

e Ellendrzi a pedagogusok munkavégzését, az igazgatoi utasitasok, a hazirend betartasat.

e Ellendrzi a tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, hetente ellendrzi a tanari munkavégzés

e Havonta ellendrzi az osztalyzatok mennyiségét.

o FEllendrzéseit az SZMSZ, a bels6 ellendrzési terv, valamint az igazgatdi utasitas alapjan
végzi.

e FEllendrzi az ligyeleti feladatok ellatasat.

Egyebek
e Munkdjat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
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e Munkdjdhoz igénybe veheti az iskola oktatistechnikai és szamitastechnikai eszkozeit,
valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

e Mindenkor betartja az iskola t{iz-, munka-, baleset- ¢és katasztréfavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkatligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkatigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairasaval 1ép hatalyba és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, .......coooiiiiiii

1gazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti €¢s Mitkodési
Szabalyzatara.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (tanit6)

Munkavallald Neve: ....cvveereeeenniireeeeeeenneeneeeens

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu  kinevezéséhez kapcsoloddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanito (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan 8. évfolyamig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa,

- szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa,

- atanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése,

- az ¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa,

- a tanuléknak — a Pedagdgiai Programban meghatirozott — vizsgdkra torténd
felkészitése,

- a tanuld fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodd értékelése a
nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatoja

Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak /

szaktargyainak megfeleld munkako6zosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese:
Az igazgat6, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
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A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:

- 2023. évi LI a pedagdégusok 1j életpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtési
rendelete

- 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény

- az iskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv

- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitas €s itmutatasai

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 ora, mely id6 alatt részben — feladattol fiiggden - az iskolaban
tartozkodik és pedagogiai feladatokat lat el. Tevékenységét elére egyeztetve mashol is
végezheti (pl.: versenyre kisérés, kertileti értekezlet).

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Az iskolaban vald bent tartozkodasat meghatdrozza az orarend, a helyettesitési rend, az
ligyeleti és egyéb pedagégus feladatok, rendezvények, munkakozosségi és egyéb
értekezletek.

A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve) dokumentalja
a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotodtt részében végezhetd
feladatait.

Munkaidejének fennmarad6 részében felkésziil az ordira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzeés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni, de
indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitdsra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel és azok befejezését kovetoen 15 percig
koteles az intézményben tartézkodni.

Az orarendben meghatarozott tanitdsi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartozkodas idejére
a401/2023. (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetdtablan elhelyezett
orarendben jelzett idoben beoszthato.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elozetes engedélyét.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni kdteles.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyeb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
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esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

A munkakorébe tartozo felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A pedagogus felelosséggel és Onalléan a tanuldok nevelés és oktatdsa érdekében végzi
munkajat.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot (e-naplo, e-ellendrzo).
A tanitasi oOrakra felkésziil, a tanitasi Orait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be,
becsongetéskor a foglalkozas helyszinén tartozkodik.

Munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

Az egész napos iskolai nevelés keretében a délutani sdvban beosztas szerint ellatja a
kovetkezd feladatokat:

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utén a tanulési iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegon valo mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6
alatt indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket. Gondoskodik a tanuldk szabadidejének
szinvonalas eltoltésérol.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulméanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halad6 tanuldokat a megadott idékeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.
Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idoben, eldre értesiti a
vezetdséget €s helyettesitése esetén gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a
helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. A hidnyzds utdni Ujboli munkaba allast az
igazgatonak vagy helyettesének jelezni kell, legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig. A
tavollét igazolasara a tappénzes papirokat munkéba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A szilok felé tajékoztatasi kotelessége van tanuldinak tanulméanyi haladasarol,
magatartasarol, szorgalmarol, a tanuldval tortént eseményekrol.

Feladata a didkok ¢letkorhoz igazodd mddszerekkel valo tanitasa, sokoldali fejlesztése,
egyéni €s kozosségi nevelése.

Feladata az értékrend kozvetitése, a képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

Felelosséggel ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli ligyelet, ebédeltetés, érakozi folyoso €s
udvari ligyelet).

A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas szerint
latja el feladatat.

Részt vesz kulturalis, sport ¢€s tanulmanyi versenyek, programok kirandulasok
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Felkésziti tanuldit hazi, kertileti versenyekre, illetve elkiséri 6ket azokra.

Részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban.

Feladata a szakmai onképzés, tovabbképzéseken, hazi bemutatokon vald aktiv részvétel.
Szakértelmét allandoan gyarapitja, megismeri az 1) tudoméanyos ismereteket.
Tovabbképzési ismereteirdl beszamol, bemutato orat tart.
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Munkakozosség tagjaként a megbeszéléseken részt kell vennie, tapasztalatair6l beszamol, s
magas szintli pedagogiai munkat végez a Pedagodgiai Program alapjan. A munkakozdsség
munkdjaban tevékenyen vesz részt.

Részt vesz az iskolai, diakonkormanyzati rendezvényeken, €s az értekezleteken.
Differencialt foglalkozast alkalmaz tandran és tanéran kiviili tevékenységek soran az eltérd
fejlodési litemi tanuloknal.

Kiilonleges felelossége

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéért,
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
bandsmodért.

Részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Alkoté modon részt vallal a gyermekvédelmi tevékenységbdl: a gyermek jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében jelzi az osztalyfondk, vezetdség felé, amennyiben
valamely esetben gyermekvédelmi intézkedést tart sziikségesnek.

Felelosséggel tartozik az iskoldban altala hasznalt, valamint a rabizott iskolai, szertari
vagyon- ¢és leltari targyakért. Az allandd Orizetre atadott, illetve kizdrélagos hasznalatban
1évl, visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Az intézményi informaciddramlés biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Tervezés

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi a neveldtestiilet egységes elvei alapjan.

Tervezi a tantargyainak tanévi litemezését, az évi iskolai id6kerethez igazodva. Ennek
értelmében a tanév folyaman sajat tanmenete alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato
altal meghatarozott id6pontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja.

Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, munkéja sordn kapcsolatot tart az igazgatoval,
igazgatohelyettesekkel.

Egyiittmiikddik a munkak6zosség vezetdvel a javaslatok feldolgozasidban, a dontések
eldkészitéseben.

Tervezi a tantargyainak oktatasdhoz sziikséges eszkdzok beszerzését.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informaciokat (a tanuldkra, sziilokre, és az iskola belsd tigyeire
vonatkozdan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Ellenorzés

Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, k6zdsségi teljesitményét, amelyrdl
munkakozosségi értekezleten €s az osztalyozo konferencian beszamol.

A munkakozosség altal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat, méréseket megiratja €s
értékeli.

A témazar6 dolgozatok idOpontjat eldre kozli a tanulokkal, a dolgozatokat két héten beliil
kijavitja.
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e Rendszeresen ellenOrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a flizeteket.

Egyebek

e Munkdjat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai ¢és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

e A tanitasi sziinetekben — az anyagi felelossége mellett — hasznalhatja az iskola technikali
eszkozeit.

e Mindenkor betartja az iskola t{iz-, munka-, baleset- ¢és katasztréfavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirdas a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairdsadval 1ép hatdlyba és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, .........coooiiiiiii
igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem €s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltato altal kiadott
munkaltatoéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti €¢s Mitkodési
Szabalyzatara.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEiRAS (tanar)

Munkavallald neve: .....coeeeeeenneiieeeeeeennnnns

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoldddan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan 8. évfolyamig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa,

- szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa,

- atanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése,

- az ¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa,

- a tanuléknak — a Pedagdgiai Programban meghatirozott — vizsgdkra torténd
felkészitése,

- a tanuld fejlédését biztositd sokoldali, a kovetelményekhez igazodd értékelése a
nemzeti alaptanterv, a pedagogiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatoja
Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak /

szaktargyainak megfeleld munkako6zosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese:
Az igazgatd, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes
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A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:

- 2023. évi LI a pedagdégusok 1j életpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtési
rendelete

- 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szolo torvény

- az iskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv

- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitas €s itmutatasai

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 ora, mely id6 alatt részben — feladattol fiiggden - az iskolaban
tartozkodik €s pedagdgiai feladatokat lat el. Tevékenységét elére egyeztetve mashol is
végezheti (pl.: versenyre kisérés, kertileti értekezlet).

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Az iskolaban vald bent tartozkodasat meghatdrozza az orarend, a helyettesitési rend, az
tigyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozdsségi €s egyéb
értekezletek.

A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve) dokumentalja
a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotodtt részében végezhetd
feladatait.

Munkaidejének fennmarad6 részében felkésziil az ordira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzeés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni, de
indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitdsra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztés
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel €s azok befejezését kovetden 15 percig
koteles az intézményben tartézkodni.

Az orarendben meghatarozott tanitdsi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartozkodas idejére
a401/2023. (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetdtablan elhelyezett
orarendben jelzett idoben beoszthato.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elozetes engedélyét.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni kdteles.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyeb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
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esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

A munkakorébe tartozo felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A pedagogus felelosséggel és Onalléan a tanuldok nevelés és oktatdsa érdekében végzi
munkajat.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot (e-naplo, e-ellendrzo).
A tanitasi oOrdkra felkésziil, a tanitasi Orait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be,
becsongetéskor a foglalkozas helyszinén tartozkodik.

Munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idoben, elore értesiti a
vezetOséget €s helyettesitése esetén gondoskodik arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv a
helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. A hidnyzas utdni jboli munkéba allast az
igazgatonak vagy helyettesének jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig. A
tavollét igazolasara a tappénzes papirokat munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A sziilék felé¢ tajékoztatdsi kotelessége van tanuldinak tanulményi haladasardl,
magatartasarol, szorgalmardl, a tanuldval tortént eseményekrol.

Feladata a didkok életkorhoz igazodd6 modszerekkel valo tanitdsa, sokoldalu fejlesztése,
egyéni és kozosségi nevelése.

Feladata az értékrend kozvetitése, a képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

Feleldsséggel ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli tigyelet, ebédeltetés, drakozi folyosd és
udvari tigyelet).

A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 0szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas szerint
latja el feladatat.

Részt vesz kulturdlis, sport ¢és tanulmdnyi versenyek, programok kiranduldsok
szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban.

Felkésziti tanuldit hazi, keriileti versenyekre, illetve elkiséri 6ket azokra.

Részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban.

Feladata a szakmai onképzés, tovabbképzéseken, hazi bemutatokon valo aktiv részvétel.
Szakértelmét allandoan gyarapitja, megismeri az uj tudomanyos ismereteket.
Tovabbképzési ismereteirdl beszamol, bemutato orat tart.

Munkakozosség tagjaként a megbeszéléseken részt kell vennie, tapasztalatair6l beszamol, s
magas szintll pedagdgiai munkat végez a Pedagdgiai Program alapjan. A munkakdzosség
munkdjaban tevékenyen vesz részt.

Részt vesz az iskolai, didkonkormanyzati rendezvényeken, és az értekezleteken.
Differencialt foglalkozast alkalmaz tandran és tanoran kiviili tevékenységek soran az eltéré
fejlodési litemi tanuloknal.

Kiilonleges felelossége
e Személyesen felelds a felliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéeért,

tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld
banasmodért.

e Részt vesz a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjisagvédelemmel

Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

e Alkoto modon részt vallal a gyermekvédelmi tevékenységbdl: a gyermek jogainak megdvasa

vagy fejlédésének eldsegitése érdekében jelzi az osztalyfonok, vezetdség fel¢, amennyiben
valamely esetben gyermekvédelmi intézkedést tart sziikségesnek.
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o Felelosséggel tartozik az iskoldban altala hasznalt, valamint a rabizott iskolai, szertari
vagyon- és leltari targyakért. Az allando Orizetre atadott, illetve kizardlagos hasznalatban
1éve, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelésséggel tartozik.

e Az intézményi informdcidaramléds biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Tervezés

e NevelO-oktato munkajat tervszeriien végzi a neveldtestiilet egységes elvei alapjan.

e Tervezi a tantargyainak tanévi litemezését, az €vi iskolai idokerethez igazodva. Ennek
értelmében a tanév folyaman sajat tanmenete alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja.

e Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, munkdja sordn kapcsolatot tart az igazgatoval,
igazgatohelyettesekkel.

e Egyiittmikodik a munkakozosség vezetdvel a javaslatok feldolgozdsaban, a dontések
eldkészitésében.

e Tervezi a tantargyainak oktatdsdhoz sziikséges eszk0zok beszerzését.

Bizalmas informaciok kezelése

o Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyéb informacidkat (a tanuldkra, sziilokre, és az iskola belso iigyeire
vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani az dltaldnos, valamint a kdznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Ellendrzés

e Rendszeresen értékeli, ellenérzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrdl
munkakozdsségi értekezleten és az osztalyozo konferencian beszamol.

e A munkakozosség altal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat, méréseket megiratja és
értekelli.

e A témazar6 dolgozatok idépontjat elére kozli a tanuldkkal, a dolgozatokat két héten beliil
kijavitja.

e Rendszeresen ellenOrzi az irasbeli hazi feladatokat, a fiizeteket.

Egyebek

e Munkdjat az SZMSZ-ben ¢€s a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

e Felkésziiléséhez kikolesondzheti a konyvtari kézikonyveket.

e A tanitdsi szlinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola technikai
eszkozeit.

e Mindenkor betartja az iskola t{iz-, munka-, baleset- és katasztréfavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkailigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).
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e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairasaval 1ép hatalyba és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, 2024. ...........coiiiiiinl.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j életpalyajarodl sz616 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatoéi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (munkako6zosség-vezetd)

Tanari/Tanitéi munkakori leirasat a mai napon Kiegészitem az alabbiak szerint
meghatarozott munkakozosség-vezetoi feladatokkal

Altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

Felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerii mikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért €s végrehajtasaért.

Minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakdzosség szamdra, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irasban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoloit,

Minden ¢év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zOsségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira.

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség értekezletérol
emlékeztetd feljegyzést készit.

Az igazgatd megbizéasara részt vesz az intézményi dnértékelésben.

Megszervezi a munkakozdosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét.

Részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

Pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkéjat, koordindlja, sziikség esetén
segiti azt.

Javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését.

Feleldsséggel tartozik a munkak6zdsség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért.

Elékésziti, megszervezi és koordinalja az iskola sajat munkakdzosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit.

Kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetd kollégaval.

Legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi.

A munkakozosség-vezeto ellendrzési kotelezettségei

Evente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket.

A tanév folyaman figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a nagyobb mértekii lemaradast jelzi az igazgatonak.

Ellenérzi a munkakozosség munkatervének idOardnyos megvaldsuldsat, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvalositasat, az eredményességét.

Munkakozdsségének tagjainal a tanév folyaman orat latogat, melyrdl feljegyzést készit.
Ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges felelossége

Felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat.
Kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
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¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat.
e A hataskorét meghaladd problémakat az igazgatonak.

Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o A munkakdzOsség-vezetdi megbizatdsdval Osszefiiggd, a megbizasi dijat, valamint a
megbizas hatarozott id6tartamat tartalmazo6 iratot a Tankeriilet késziti el.

e Munkakdzosség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat.

e A munkakozOsség-vezetdi megbizas a megbizdsban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megszinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a
munkakdzdsség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat indokolni
sziikséges.

Budapest, ...........cooiiiinn.

igazgat6

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Budapest, ...........coiiiiii

munkak6zosség-vezeto
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MUNKAKORI LEIRAS (osztalyfonok)

Tanari/tanit6i munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint
meghatarozott osztalyfonoki feladatokkal

A legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit, feltérképezi a k6zosség szociometriai
jellemzoit.

A tanévre szO6lo neveldmunkdjat, a tanulok fejlesztését megtervezi az osztalyfonoki
tanmenetben.

A kozosségi nevelés orakon a tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe véve feldolgozza
a tanmenetben meghatarozott feladatokat.

Kialakitja a redlis Onértékelés igényét. Felel6si megbizatasokkal biztositja a tanterem
tisztasagat, a hazirend betartasat.

Minden tanév els@ hetében ismerteti osztalyaval, valamint a sziilokkel az elsé sziildi
értekezleten az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja
a figyelmet annak egyes elGirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatast bevezeti az e-naploba.

Segiti tanuloit a kiilonb6zd rendezvényekre, linnepélyekre valo felkészitésben, a faligjsag
elkészitésében, a palyavalasztasban.

Megszervezi a kiranduldsokat, a kiilonb6z6é szabadidds programokat, az iinnepkdrokhoz
kapcsolodo osztalyprogramokat a pedagdgiai program €s a munkaterv szerint.

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, igény szerint és a
munkatervben foglaltak szerint fogadoorat, sziiloi értekezleteket tart.

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére, elvégzi az e-napldban a kotelezo
adminisztraciot: értesitések, bizonyitvanyok, igazolasok, torzskonyv. A tanulok adatait
folyamatosan nyomon koveti és sziikség esetén aktualizalja az e-naploban.

Kiilonos gondot fordit a hidnyzasok, késések figyelemmel kisérésére a hazirendben
megszabottak szerint. Igazolatlan hidnyzasok esetén a sziikséges intézkedéseket
haladéktalanul megteszi.

Minden hénapban értékeli a tanuldk kozosségi, tanulmanyi munkajat, magatartasat, az
osztalyzatok kialakitasanal figyelembe veszi a kollégak véleményét.

Beszamolot készit az osztalyozo értekezletre a megadott szempontok szerint.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket az iskolai programokrol, a tanuldkkal kapcsolatos
észrevételekrol, tanulmanyi haladasukrol.

Az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

Osztalya tanuldit érintden rendszeresen ellendrzi a digitalis napld osztalyozd részét, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a szaktanarnak, illetve az iskolavezetésnek.
Ertesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye esetén, valamint
arrdl, ha a gyermek bukasra all, illetve a 250 6rat meghalad6 hidnyzasrol.

Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, k6zosségi teljesitményét, amelyrol
munkakozosségi értekezleten €s az osztalyozo konferencian beszamol.

Kiilonleges felelossége

Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
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e A gyermekvédelemmel 0Osszefiiggd, valamint a hatdskorét meghaladd problémakat
haladéktalanul jelzi a vezetdség felé.

Osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e Az osztalyfonoki megbizatasaval Osszefiiggd, a megbizési dijat, valamint a megbizas
hatarozott idGtartamat tartalmaz6 iratot a Tankertilet késziti el.

e Az osztalyfonoki megbizas a megbizadsban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan
megszlnik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténd megbizas visszavonasara. Ez esetben a megbizas visszavonasat
indokolni, illetve irasban rogziteni sziikséges.

Budapest, .........coooiiiiiiiii

igazgat6
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Budapest, ..........ccooiiinnnl.

osztalyfonok
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MUNKAKORI LEIRAS (kényvtaros tanar)

Munkavallalé neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu  kinevezéséhez kapcsolodoan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
tanar, iskolai konyvtaros (altalanos iskolaban, FEOR szam: 2431)

Munkakor célja:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan 8. évfolyamig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa,

- szakos tantargyainak szakszerii és hatékony oktatasa,

- atanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése,

- az ¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa,

- a tanuléknak — a Pedagdgiai Programban meghatirozott — vizsgdkra torténd
felkészitése,

- a tanuld fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodd értékelése a
nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SzZMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatoja
Szervezetben betoltott helye:
Pedagdgus munkakorben az intézmény nevelGtestiiletének tagja, szaktargyanak /

szaktargyainak megfeleld munkako6zosség(ek) tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
A munkak6zosség-vezetd(k)

Felettese:
Az igazgat6, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes
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A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:

- 2023. évi LI a pedagdégusok 1j életpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtési
rendelete

- 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény

- az iskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv

- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitas €s itmutatasai

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utols6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.

A munkaidd-beosztdsa alapesetben napi 8 oras (egyenld), de ettdl az intézmény
munkatervében szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 ora, mely id6 alatt részben — feladattol fiiggden - az iskolaban
tartozkodik és pedagogiai feladatokat lat el. Tevékenységét elére egyeztetve mashol is
végezheti (pl.: versenyre kisérés, kertileti értekezlet).

Neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje: heti 24 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Az iskolaban vald bent tartozkodasat meghatdrozza az orarend, a helyettesitési rend, az
ligyeleti és egyéb pedagégus feladatok, rendezvények, munkakozosségi és egyéb
értekezletek.

A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve) dokumentalja
a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotodtt részében végezhetd
feladatait.

Munkaidejének fennmarad6 részében felkésziil az ordira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzeés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni, de
indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben térténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitdsra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztés
alapjan készitett iskolai orarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt legalabb 15 perccel €s azok befejezését kovetden 15 percig
koteles az intézményben tartézkodni.

Az orarendben meghatarozott tanitdsi orain, foglalkozasain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartozkodas idejére
a401/2023. (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” ordiban a hirdetdtablan elhelyezett
orarendben jelzett idoben beoszthato.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elozetes engedélyét.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a nevelOtestiilet tagjaként részt venni kdteles.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyeb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
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esetben a szabad felhasznalasti munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

A munkakorébe tartozo felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A pedagogus felelosséggel és Onalléan a tanuldok nevelés és oktatdsa érdekében végzi
munkajat.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot (e-naplo, e-ellendrzo).
A tanitasi oOrakra felkésziil, a tanitasi Orait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be,
becsongetéskor a foglalkozas helyszinén tartozkodik.

Munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idoben, elore értesiti a
vezetOséget és helyettesitése esetén gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv a
helyettesitd neveld rendelkezésére alljon. A hidnyzas utdni Gjboli munkédba allast az
igazgatonak vagy helyettesének jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig. A
tavollét igazolasara a tappénzes papirokat munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A sziilék felé¢ tadjékoztatdsi kotelessége van tanuldinak tanulméanyi haladasardl,
magatartasarol, szorgalmardl, a tanuldval tortént eseményekrol.

Feladata a didkok életkorhoz igazodd6 modszerekkel vald tanitdsa, sokoldalu fejlesztése,
egyéni és kozosségi nevelése.

Feladata az értékrend kozvetitése, a képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

Felelosséggel ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli tigyelet, ebédeltetés, 6rakozi folyoso €s
udvari tigyelet).

A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas szerint
latja el feladatat.

Részt vesz kulturdlis, sport ¢és tanulmdnyi versenyek, programok kiranduldsok
szervezésében €s lebonyolitdsaban.

Felkésziti tanuldit hazi, keriileti versenyekre, illetve elkiséri 6ket azokra.

Részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban.

Feladata a szakmai onképzés, tovabbképzéseken, hazi bemutatokon valo aktiv részvétel.
Szakértelmét allandoan gyarapitja, megismeri az 1j tudomanyos ismereteket.
Tovabbképzési ismereteirdl beszamol, bemutato orat tart.

Munkakozosség tagjaként a megbeszéléseken részt kell vennie, tapasztalatair6l beszamol, s
magas szintll pedagdgiai munkat végez a Pedagdgiai Program alapjan. A munkak6zdsség
munkdjaban tevékenyen vesz részt.

Részt vesz az iskolai, didkonkormanyzati rendezvényeken, és az értekezleteken.
Differencialt foglalkozast alkalmaz tanoran és tandran kiviili tevékenységek soran az eltérd
fejlodési litemi tanuloknal.

Iskolai konyvtarosként:

Az iskolai konyvtar kezel6je. Feladata a konyvtar szakszer(i, felelds, pontos mikddtetése,
az iskoldban folyod neveld-oktatdé munka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld
konyvtari szolgaltatas biztositasa.

Feldolgozza a beérkezd allomanyt és gondoskodik az allomany gyarapitasarol.
Igényfelmérést készit a szakkonyvek beszerzését illetden a munkakozdsség vezetdkkel
kozosen.

A tanév végén elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit.
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Konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden évfolyam szamaéra, a szaktanarok konyvtari
oraira elokésziti a megrendelt anyagot.

A konyvek elrendezésével, konyvjelzo , fiilekkel” segiti a konnyebb tajékozodast.

Letéti allomanyt kdlcsondz a szaktantermek részére.

A tanévi 6rarendhez igazodva délutani kolcsonzést tart.

Az osztalyfonok kozremiikodésével értesiti a tanulot a konyvek késedelmes vissza
hozatalérol.

Feliilvizsgalja, €s sziikség esetén modositja a konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, segiti a tanulokat az olvasas népszeriisitése és a
pozitiv személyiségfejlesztés érdekében, segiti a kdnyvtari szolgaltatdsok hasznalatat.
Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol.

Konyvtarhasznalati rendet készit, és azt jol lathatd helyen kifiiggeszti, - mely tartalmazza a
konyvek, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kdlcsonzésének rend;jét.
Konyvtar gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt.

Az elveszett konyveket megtéritteti.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért.

A megrongaldodott konyveket megjavittatja.

Vezeti a konyvtari statisztikat, adatokat szolgaltat.

Kiilonleges felelossége

Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéért,
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Alkoté modon részt vallal a gyermekvédelmi tevékenységbdl: a gyermek jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében jelzi az osztalyfondk, vezetdség felé, amennyiben
valamely esetben gyermekvédelmi intézkedést tart sziikségesnek.

Felelosséggel tartozik az iskoldban altala hasznalt, valamint a rabizott iskolai, szertari
vagyon- ¢és leltari targyakért. Az allando drizetre atadott, illetve kizardlagos hasznalatban
1évo, visszaszolgéltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Az intézményi informaciddramlés biztositasa érdekében hasznélt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Tervezés

Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi a neveldtestiilet egységes elvei alapjan.

Tervezi a tantargyainak tanévi litemezését, az évi iskolai id6kerethez igazodva. Ennek
értelmében a tanév folyaman sajat tanmenete alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja.

Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, munkéja soran kapcsolatot tart az igazgatdval,
igazgatohelyettesekkel.

Egyiittmiikodik a munkak6zosség vezetdvel a javaslatok feldolgozasidban, a dontések
elékészitésében.

Tervezi a tantadrgyainak oktatasahoz sziikséges eszk6zok beszerzését.
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Bizalmas informaciok kezelése

o Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyéb informacidkat (a tanuldkra, sziilokre, és az iskola belsd iigyeire
vonatkoz6an) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkozo szabalyokat.

Ellendrzés

e Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, k6zosségi teljesitményét, amelyrdl
munkakozosségi értekezleten €s az osztalyozo konferencian beszamol.

e A munkakdzOsség altal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat, méréseket megiratja €s
értékeli.

e A témazard dolgozatok idépontjat elére kozli a tanuldkkal, a dolgozatokat két héten beliil
kijavitja.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a fiizeteket.

Egyebek

e Munk3djat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

e A tanitasi sziinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit.

e Mindenkor betartja az iskola t{iz-, munka-, baleset- és katasztréfavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi €és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairdsaval 1ép hatdlyba és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony

megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
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Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korméanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (gyégypedagégus)

Munkavallalo Neve: ....coeeeeeenniiieeeeeennneeeeennns

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ..., iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodoan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
gyogypedagogus (altalanos iskoldban, FEOR szam: 2441)

Munkakor célja:

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvényben eldirtak alapjan 8. évfolyamig az intézmény
nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa,

- atanuldk szakvélemény szerinti megsegitése, fejlesztése,

- atanulok egyéni és kozOsségi nevelése, fejlesztése,

- az ¢letkornak megfeleld kovetelmények tdmasztasa,

- a tanulo fejlddését biztositd sokoldalu, a kdvetelményekhez igazodd fejlesztése a
nemzeti alaptanterv, a pedagdgiai program és az intézményi SzMSz szerint.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6é-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatodja

Szervezetben betoltott helye:
Gyogypedagdgus munkakorben az intézmény neveldtestiiletének tagja

Kozvetlen szakmai felettese:
Az intézmény igazgatdja.

Felettese:
Az igazgatod, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

A pedagogus munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagdgusok uj €letpalyajardl szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
- aziskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
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- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitas és utmutatasai

Munkarendje:

Részben kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol
a hét utolsé6 munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétfotol péntekig — tart.

A munkaidO-beosztasa alapesetben napi 8 oOras (egyenld), de ett6l az intézmény
munkatervében szereplé programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje, a munkakorébe tartozo feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje: heti 32 6ra, mely id6 alatt részben — feladattol fliggden - az iskolaban
tartozkodik és pedagogiai feladatokat lat el. Tevékenységét eldre egyeztetve mashol is
végezheti (pl.: versenyre kisérés, kertileti értekezlet).

Neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaideje: heti 20 6ra (a mindenkori tantargyfelosztas
szerint)

Az iskolaban vald bent tartozkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési rend, az
tigyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozdsségi €s egyéb
értekezletek.

A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal ellendrizve) dokumentalja
a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott és nem lekotodtt részében végezhetd
feladatait.

Munkaidejének fennmarad6 részében felkésziil az ordira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni, de
indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaid6
tekintetében is el6irhatja az intézményben torténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagoégus a
munkaltaté feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a tantargyfelosztas
alapjan készitett iskolai oOrarendben rogzitett tanorai, egyéb foglalkozasi és {ligyeleti
beosztasa, esetleges tobblettanitds ideje alatt, illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt legalabb 15 perccel és azok befejezését kdvetden 15 percig
koteles az intézményben tartdozkodni.

Az O6rarendben meghatdrozott tanitasi Orain, foglalkozéasain tul, a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kotelezd bent tartdozkodas idejére
a 401/2023. (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonds tekintettel
az eseti helyettesitésekre, amelyekre a ,lyukas” Oraiban a hirdet6tablan elhelyezett
orarendben jelzett id6ben beoszthato.

Az esetleges Oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

A kotott munkaidejében a jogszabalyban foglaltakkal 6sszhangban az intézményi SzMSz-
ben meghatarozott feladatok is elrendelhetdk azzal, hogy az értekezleteken, a munkatervben
kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

Ha a fentiekben rogzitett munkaidé-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
vagy azon feliil tovabbi tanorai és egyeb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt
esetben a szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgatd az
elrendelt munkavégzés megkezdése eldtt legalabb 48 draval értesiti a munkavallalot.
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A munkakorébe tartozo felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

e A gyogypedagodgus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

o Egyiittmiikddik a pedagogusokkal, az osztalyfonokokkel a szakvéleményes tanulok oktato,
nevelé munkdjaban, segiti a differencialast, kozremiikddik a tanulok fejlesztd, korrekcids
tevékenységében.

o Egyénileg segit:

o a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a
magatartas rendezésében;

o a beilleszkedési nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémak rendezésében,;

o a hiperaktiv tanulonak a fejleszté feladatok megoldasdban €s a hiperaktivitas
rendezésében;

o a figyelemzavarral kiizd0 tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a

e Neveld-oktatd munkdjat — a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan — a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni
fejlesztési terv alapjan végzi.

e Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési iitem tervezésére, fejleszti a
tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a
foglalkozasokat.

o Alkotéo modon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban, kozremiikodik a tobbi
pedagbdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok megfogalmazasaval.

e Figyelemmel koveti a szakvéleményekben megfogalmazott fejlesztési, mentesitési
javaslatokat, kezdeményezi a kontrollvizsgéalatok inditasat.

e Tanulasi, magatartasi, beilleszkedési probléma észlelése esetén kezdeményezi a megfeleld
szakértOi bizottsag vizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld fejlesztését megalapozott
szakvélemény alapjan végezhesse.

e Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot (e-napld, e-ellendrzo).

o A foglalkozasaira felkésziil, azokat megtartja, pontosan kezdi €s fejezi be, becsongetéskor a
foglalkozas helyszinén tartozkodik.

e Munkakezdés elétt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

e Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén iddben, eldre értesiti a
vezetdséget. A hidnyzas utani 0jboli munkaba allast az igazgatonak vagy helyettesének
jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6rdig. A tavollét igazolasara a tappénzes
papirokat munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

o A sziilok felé tajékoztatasi kotelessége van tanuldk haladasarol, fejlodésérdl, magatartasarol,
szorgalmarol, a tanuloval tortént eseményekrol.

e Feladata az értékrend kozvetitése, a képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

o Feleldsséggel ellatja a tanuldk feliigyeletét (reggeli ligyelet, ebédeltetés, orakozi folyoso és
udvari tigyelet).

e A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 8szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztés szerint
latja el feladatat.

e Részt vesz kulturdlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok kiranduldsok
szervezésében ¢és lebonyolitasaban.

e Feladata a szakmai Oonképzés, tovabbképzéseken, hdzi bemutatokon valo aktiv részvétel.
Szakértelmét allanddan gyarapitja, megismeri az Gj tudomanyos ismereteket. Tovabbképzési
ismereteirdl beszamol..
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A nevel6testiilet tagjaként a megbeszéléseken részt kell vennie, tapasztalatairol beszamol, s
magas szintli pedagogiai munkat végez a Pedagogiai Program alapjan.
Részt vesz az iskolai, didkonkormanyzati rendezvényeken, és az értekezleteken.

Kiilonleges felelossége

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi épségéért, a pedagdgiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenlé banasmodért.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Alkoté modon részt vallal a gyermekvédelmi tevékenységbdl: a gyermek jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében jelzi az osztalyfonok, vezetdség felé, amennyiben
valamely esetben gyermekvédelmi intézkedést tart sziikségesnek.

Felelosséggel tartozik az iskoldban altala hasznalt, valamint a rabizott iskolai, szertari
vagyon- ¢s leltari targyakért. Az allando Orizetre atadott, illetve kizardlagos hasznalatban
1éve, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Az intézményi informacidaramlas biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus levelezo
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Tervezés

Nevel6-oktato munkajat tervszerlien végzi a neveldtestiilet egységes elvei alapjan.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, munkéja sordn kapcsolatot tart az igazgatdval,
igazgatohelyettesekkel.

Tervezi a gyogypedagdgiai munkdjahoz sziikséges eszkozok, konyvek beszerzését.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informacidkat (a tanuldkra, sziilokre, és az iskola belsd ligyeire
vonatkozdan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a kdznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Ellenorzés

Rendszeresen értékeli, ellendrzi a fejlesztésben részesiild tanulok teljesitményét, fejlodését,
amelyrdl értekezleteken és az osztalyozo konferencian beszamol.
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli feladatokat, a flizeteket.

Egyebek

Munkéjat az SZMSZ-ben ¢€s a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Szakmai munk4jahoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai €s szamitastechnikai
eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

Felkésziiléséhez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikdnyveket.

A tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit.

Mindenkor betartja az iskola tliz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.
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e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairdsaval 1ép hatdlyba és a munkakor modositasdig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, .......ccooiiiii

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatdi szabdlyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyadd, figyelemmel az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatara.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (iskolatitkar)

Munkavallald Neve: ....cveeeeeeenniiieereeeenneeseeeenennne

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalo biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ..., iktatoszamu kinevezéséhez kapcsoloddéan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolatitkar, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatott

Munkakor célja:
Nevelési és oktatasi tevékenységek segitése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Az alkalmazotti k6zosség tagjaként a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: )
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kdzpont, 1205 Budapest, Martirok tutja 47.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
e tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkor gyakorloja, valamint
e az intézmény igazgatoja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgatd, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek

Munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
- az iskolai alapdokumentumok: Pedagodgiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség irdnyitas €s utmutatasai
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Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra. Munkaidejét jelenléti iven vezeti.

Iktatja a hivatalos iigyiratokat, vezeti a Kréta Poszeidonban az iktatokonyvet. A kimend
iratokrol masolatot készit, melynek megdrzésérdl az iktatas szerinti sorszamnak megfeleléen
gondoskodik.

Gondozza az intézményhez érkezd szamlakat.

A kézbesitéshez 0sszekésziti a kifelé mend iratokat.

Munkaiddben folyamatosan figyeli a levelezérendszerben érkezd e-maileket, intézi az
ezekkel kapcsolatos tovabbi teenddket.

Vezeti a személyzeti nyilvantartasokat, az e-tankerben a tavolléteket, kezeli a dolgozdk
személyi anyagat.

Elvégzi a személyiiggyel, munkaiiggyel kapcsolatos feladatokat: munkakori leirdsok
karbantartdsa, szabadsagok vezetése, pedagdgus tovabbképzések stb.

Szoros kapcsolatot tart a Tankeriilet személyiigyi referensével.

Intézi a Tankerlilet felé a megbizasi szerzddésekkel, teljesitésigazolasokkal, tuléraval
kapcsolatos adminisztraciot.

Elkésziti a pedagdgusok altal leadott neveldtestiileti jegyzOkonyveket, hatdrozatokat.
Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett munkaiigyi, személyiigyi vonatkozasu
hatarozatokat, az igazgat6 utasitasara hivatalos levelezést folytat.

Nyilvantartja a szigorti szdmaddasu taniigyi nyomtatvanyokat (torzslapok, bizonyitvanyok),
melyeket rendben és elzdrva tart. Kiegészitésiikrol, potlasukrol beszerzéssel gondoskodik.
Kozremikodik a bérekkel kapcsolatos koltségvetési dokumentéaciok elkészitésében,
vezetésében.

Az okiratokrol, dokumentumokrol (pl.: bizonyitvany) — kérés alapjan — hivatalos masolatot,
masodlatot készit.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a véddndvel, iskolapszichologussal, hitoktatokkal, segiti
munkéjukat.

Kezeli az irattarat, elvégzi az irattari selejtezést.

Az igazgatd utasitasara hivatalos {ligyeket intéz telefonon (pl.: Onkormdanyzattal,
hivatalokkal, stb.), valamint telefoniizeneteket vesz at.

Kozremiikodik a kiilonbozé kimutatdsok, hivatalos statisztikdk ¢és tajékoztatok
elkészitésében.

Intézi a kiilonb6z6 megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az irodaszerek
beszerzésérol.

Fogadja a vezet6hoz latogatd személyeket. Kérésre idOpontot egyeztet az igazgatohoz,
elésegiti a sziilok, pedagogusok, didkok iigyeinek intézését.

Elvégzi a KIR-hez és KRETA rendszerhez kapcsolodo feladatokat, adminisztraciot.
Nyilvantartja a palyazatokat és gondoskodik elszamolasukrol.

Az e-tanker rendszeren keresztiil intézi a sziikséges igénybejelentéseket: pénziigy, miiszaki
hibak, bérleti szerzodések, stb.

Elvégzi a pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat, elkésziti a
sziikséges kimutatasokat, statisztikakat, stb.

Kapcsolatot tart a Tankeriilet munkatarsaival, referenseivel.

Vezetéi utasitds alapjan elvégzi a leendd elsds jelentkezésekkel, beiratkozésokkal
kapcsolatos feladatokat, teenddket.
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Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Segiti a pedagdgusok tanorara vald felkésziilését: fénymasolja, nyomtatja a sziikséges
dokumentumokat, kozremukodik a szemlélteto eszkozok elkészitésében, stb.

Feliigyeli a rabizott tanulokat. Vigydz a tanuldk testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsdsegélynyujtast igényld helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szilikségességét. Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el. Lazat mér.
Laz, baleset, betegség esetén a gyermek allapotarol értesiti a sziil6t.

Kiilonleges felelossége

Felelds a munkakdri feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

Felel6s az iskola dolgozoi és tanul6i adatainak védelméért.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

Felelésséggel tartozik az iskolaban altala hasznalt, valamint az iskolai, szertari vagyon- €s
leltari targyakért. Az allando Orizetre atadott, illetve kizarolagos hasznalatban 1¢€vo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzdokben)
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyéb informacidkat (a tanuldkra, sziilokre, és az iskola belsd tigyeire
vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviill — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Egyebek

Munkéjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagodgiai Programban, SZMSZ-ben ¢s a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai €s szamitastechnikai eszkozeit,
valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

Mindenkor betartja az iskola tiz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
intézni az ahhoz kapcsolddo teenddket.

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi €és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.
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A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairdsdval 1ép hatdlyba és a munkakoér modositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, ......ccoviiiiiii

igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. firattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (iskolatitkar és pedagégiai asszisztens)

Munkavallald Neve: ....ceeeereenniieeeereeenneeeeeeeenannns

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolddoan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
iskolatitkdr és pedagogiai asszisztens, nevel6-oktatdo munkat kozvetlenil segitd
foglalkoztatott

Munkakor célja:
Nevelési €s oktatdsi tevékenységek segitése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltat6 neve, székhelye:
Kiils6é-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatdja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgato és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgat6, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek

Munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagogusok 1j életpalyajarol szold torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
- az iskolai alapdokumentumok: Pedagdgiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitds és itmutatésai
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Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozo feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra. Munkaidejét jelenléti iven vezeti.

Iktatja a hivatalos iigyiratokat, vezeti a Kréta Poszeidonban az iktatokonyvet. A kimend
iratokrol masolatot készit, melynek megdrzésérdl az iktatas szerinti sorszamnak megfeleléen
gondoskodik.

Gondozza az intézményhez érkezd szamlakat.

A kézbesitéshez 0sszekésziti a kifelé mend iratokat.

Munkaiddben folyamatosan figyeli a levelezérendszerben érkezd e-maileket, intézi az
ezekkel kapcsolatos tovabbi teenddket.

Elvégez minden, a KIR-hez és KRETA rendszerhez kapcsolddo feladatot, adminisztraciot.
Segiti a pedagdgusok munkdjat ezen informatikai rendszerekben adddd problémaik
megoldéasaban.

Elvégzi a bérleti szerzddéssel kapcsolatos adminisztrativ munkékat.

Nyilvantartja a tisztitoszereket és egészségligyi papirtermékeket, intézi a folyamatos ellatast.
Egyezteti a karbantartokkal a javitdsokhoz, karbantartdsi munkakhoz sziikséges eszkozok
beszerzését.

Nyilvantartja a palyazatokat és gondoskodik elszamolésukrol.

Egyiittmiikodik a GESZ-szel, a konyhaval az étkezéssel kapcsolatos feladatokban.

Gépeli és masolja a vezeto altal engedélyezett tanuldi hatarozatokat, az igazgato utasitasara
hivatalos levelezést folytat.

Naprakészen vezeti a tanulok intézményi taniigyi nyilvantartasat, ellatja az érkezd és tdvozo
Kozremikodik a dologi koltségvetéssel kapcsolatos dokumentéaciok elkészitésében,
vezetésében.

Az e-tanker rendszeren keresztiil intézi a sziikséges igénybejelentéseket: pénziigy, miiszaki
hibak, bérleti szerzodések, stb.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat, elkésziti a
sziikséges kimutatasokat, statisztikakat, stb.

Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

Ellatja a hibabejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a Tankertilet munkatarsaival, referenseivel.

Egyezteti a Tankeriilettel a technikai dolgozok szamara sziikséges munkaruhdk beszerzését,
nyilvantartja és dokumentalja ezek dolgozo részére torténd atadasat.

Vezetéi utasitds alapjan elvégzi a leendd elsés jelentkezésekkel, beiratkozasokkal
kapcsolatos feladatokat, teenddket.

Az igazgatd utasitasara hivatalos iigyeket intéz telefonon, valamint telefoniizeneteket vesz
at.

Intézi a kiilonb6z6 megrendelésekkel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az irodaszerek
beszerzésérol.

Fogadja a vezet6hoz latogatd személyeket. Kérésre idOpontot egyeztet az igazgatohoz,
eldsegiti a sziilok, pedagogusok, didkok ligyeinek intézését.

Ko6zremiikddik a honlap karbantartasaban, frissitésében.

Segiti az igazgatOhelyettesek altal irdnyitott leltarozasi munkékat, egyiittmiikodik veliik ezek
végrehajtasaban.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.
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Sziikség esetén feliigyeletet lat el 6rakozi szlinetekben, esetenként tandran.

Sziikség esetén pedagogussal egyiitt kiséri az 1-8. osztalyos tanulokat uszodéaba, fogaszatra,
kiils6 rendezvényekre, versenyekre beosztas szerint.

Segiti a pedagogusok tandrara vald felkésziilését: fénymasolja, nyomtatja a sziikséges
dokumentumokat, kozremiikodik a szemléltetd eszkozok elkészitésében, stb.

Feliigyeli a rabizott tanuldkat. Vigydz a tanulok testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsésegélynyujtast igényld helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényl0 helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el. Lazat mér.
Laz, baleset, betegség esetén a gyermek allapotarol értesiti a sziilot.

Munkakori tevékenysége kiegésziil az alabbiakkal:

e A rendszergazdaval egyiittmikodik az energetikai felujitasok soran telepitett ,,0kos
kazanok™ feliigyeletében, tavfeliigyeletében, sziikség szerint segiti munkajat.

e Elhdrithatatlan hiba esetén haladéktalanul értesiti a rendszert kiépité cég mindenkori
kapcsolattartdjat.

Kiilonleges felelossége

Felelds a munkakori feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért.

Felelds az iskola dolgoz6i és tanuldi adatainak védelméért.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek- €s ifjisdgvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Felelésséggel tartozik az iskolaban altala hasznalt, valamint az iskolai, szertari vagyon- és
leltari targyakért. Az alland6 Orizetre atadott, illetve kizardlagos hasznélatban 1évo,
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzdokben)
bekovetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat és egyeb informaciokat (a tanulokra, sziilokre, €s az iskola belso tigyeire
vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg mésokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkozd szabalyokat.

Egyebek

Munkéjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagodgiai Programban, SZMSZ-ben ¢s a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai eszkozeit,
valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

Mindenkor betartja az iskola tiz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozdnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi ¢€s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.
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A munkakori leirds a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szo6ld kinevezés
modositas alairdsaval 1ép hatdlyba és a munkakor modositasdig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, .........coooiiiii

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomdasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi €s biintetéjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott korményrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltaté altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly,
valamint a kinevezési okirat az iranyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

munkavallald
Kapjak:

1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (pedagégiai asszisztens)

Munkavallalo neve: .....coeeeeueiieeenennns

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavallalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a ... iktatoszamu kinevezéséhez kapcsolodéoan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
pedagogiai asszisztens, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott

Munkakor célja:
Nevelési és oktatasi tevékenységek segitése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Az alkalmazotti k6zosség tagjaként a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el feladatat.

Munkavégzés pontos helye: )
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertiileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:
e tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkor gyakorloja, valamint
e az intézmény igazgatoja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatott

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgatod, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettes

A pedagogiai asszisztens munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
- aziskolai alapdokumentumok: Pedagogiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség irdnyitas €s utmutatasai
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Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra

A mindenkori napi beosztas szerinti munkaidejét a vezetdség hatdrozza meg az orarend, az
elrendelt helyettesitések, az ligyeleti és egyéb feladatok, rendezvények, értekezletek
fliggvényében.

Munkaidejének fennmaradd részében felkésziil a foglalkozéasaira. A foglalkozasokat a
KRETA rendszerben dokumentalja.

A nevelés-oktatassal lekotott napi munkaidejét koteles megkezdeni a napkozi foglalkozas,
egyéb foglalkozasi és ligyeleti beosztasa, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete elott legalabb 15 perccel és azok befejezését kdvetden 15 percig koteles az
intézményben tartozkodni.

Feladata a didkok életkorhoz igazodd modszerekkel valo fejlesztése, egyéni és kozosségi
nevelése.

Feladata az értékrend kozvetitése, a képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

Vezetdi elrendelés alapjan ellatja az orarendben meghatdrozottakon kiviil a sziikséges
helyettesitési feladatokat. Beosztas szerint az iskolaban tartozkodik.

Feliigyeli a rabizott tanulokat. Vigyaz a tanulok testi épségére. Felismeri az alapvetd
elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket. Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Telefonon értesiti a sziil6ket. Orvosi ellatast nem igényld
sériiléseket lat el. Lazat mér.

Ugyeletet 1at el a tanitasi 6rak eldtt, az orakdzi sziinetekben, a napkézis foglalkozasok
befejeztével, sziinidében.

A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 6szi, téli és tavaszi sziinetben, beosztas szerint
latja el feladatat.

Intézményen beliil (termek, ebédld, tornaterem, udvar stb.) sziikség szerint kiséri és feliigyeli
a tanulokat.

Intézményen kiviili foglalkozasokra, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, uszodaba, stb. kiséri a tanulokat.

Ellendrzi a tanulok higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit ezekben.
Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellenérzi a tanulok &ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. Részt vesz a tanulok
intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak eldkészitésében és
szervezésében.

Egyiittmiikodik a pedagégussal a tanordkon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.
Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A
pedagodgus iranyitasaval kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben.
Egyénileg segit a tanulonak a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az egész napos iskolai nevelés keretében a délutini savban beosztds szerint ellatja a
kovetkezo feladatokat:

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturdlt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valo mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6
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alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket. Gondoskodik a tanulok szabadidejének
szinvonalas eltoltésérol.

A napkdzi/tanuloszoba befejeztével lekiséri a tanulokat a kapuhoz. Gy6z6djon meg rola,
hogy minden gyermek a megszokott rend szerint induljon haza! Akikért még nem jottek a
sziilok, vagy nem mehetnek egyediil haza, azokat az ligyeletre kiséri.

Az esetleges 1étszambeli valtozasokat, valamint az egyes tanulok sziil6i engedéllyel torténd
tavozasanak idOpontjat a titkarsaggal egyezteti.

Betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén idOben, eldre értesiti a vezetOséget és a
titkarsagot, hogy a helyettesités idében biztosithatd legyen. A hidnyzas utani Gjboli munkéaba
allast az igazgatonak vagy helyettesének jelezni kell, legkésébb a megel6z6 munkanap 15
oraig. A tavollét igazolasara a tappénzes papirokat munkédba allaskor le kell adni a
titkarsagon.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

Feladata a szakmai Onképzés, tovabbképzéseken vald aktiv részvétel, ismereteit,
szakértelmét allanddan gyarapitja.

Részt vesz az iskolai, diakonkormanyzati rendezvényeken, és az értekezleteken.

Kiilonleges felelssége

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
bandsmodért.

Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Alkoté modon részt vallal a gyermekvédelmi tevékenységbdl: a gyermek jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében jelzi az osztalyfondk, vezetdség felé, amennyiben
valamely esetben gyermekvédelmi intézkedést tart sziikségesnek.

Feleldsséggel tartozik az iskolaban altala hasznalt, valamint a rdbizott iskolai, szertari
vagyon- ¢és leltari targyakért. Az alland6 Orizetre 4tadott, illetve kizardlagos hasznalatban
1évo, visszaszolgiltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban
(eszkdzokben) bekdvetkezett karért vétkességére tekintet nélkiil feleldosséggel tartozik.

Az intézményi informaciddramlés biztositasa érdekében hasznélt elektronikus levelezd
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Neveld-oktatd munkdjat titoktartds mellett végzi, a megismert
személyes adatokat €s egyéb informaciokat (a tanulokra, sziilokre, €s az iskola belsd iigyeire
vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg méasokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a kdznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkozd szabalyokat.

Egyebek

Munkdjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagdgiai Programban, SZMSZ-ben és a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Szakmai munkéjdhoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

Felkésziiléséhez kikolcsondzheti a konyvtari kézikonyveket.

A tanitdsi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit.
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e Mindenkor betartja az iskola t{iz-, munka-, baleset- és katasztréfavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatalit.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi ¢és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozoénak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottérdl szold kinevezés
modositas alairasaval 1ép hatalyba ¢és a munkakor moédositasaig, illetve a jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, .........cooiiiii

Viradiné Szép Emese
1gazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomadsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt a pedagogusok 1j €életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény, annak felhatalmazasa
alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a munkaltat6 altal kiadott
munkaltatoi szabalyzat, mint kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly,
valamint a kinevezési okirat az irdnyado, figyelemmel az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (takarité)

Munkavallalo neve: ...............coovviiiiiiiiii.. ..

A munkavallalé kdzalkalmazotti jogviszonya a pedagdgusok 11j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény 158. §-dnak (1) bekezdésének b) pontja értelmében 2024. januar 1-jétol
munkaviszonnya alakult at, statusza: kdznevelési dolgozo.

A iktatdszamii munkaszerzddéséhez kapcsoloddan
munkakori feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
takarito

Munkakor célja:
¢ a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban eldirtak betartdsaval, a részére
munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatok,
utasitasok végrehajtasa,
e az iskola rendjének biztositasa, eldsegitése és fenntartasa,
o feladatainak - legjobb tudasa szerint - a munkavallal6tol elvarhatdo gondossaggal,
pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretességgel, felelosséggel valo elvégzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatdja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési dolgozd

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek

Munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
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- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
- az iskolai alapdokumentumok: Pedagdgiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntarto, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetOség iranyitas és itmutatasai

Munkarendje:
Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

e Teljes munkaideje: heti 40 6ra. Munkaidejét jelenléti iven vezeti.

e Munkaideje tanitasi napokon jellemzden 8.00 6ratol 16.00 oraig tart. Munkaidejét napi vagy
heti beosztas szerint ettdl eltéréen — egyeztetés alapjan — a vezetdk hatarozhatjak meg.

e Munkaid0 beosztasa a tanév rendjéhez igazodva valtozhat, a tanitas nélkiili munkanapokon
¢s tanitasi sziinetekben kiilon egyeztetés alapjan a vezetdség hatarozza meg.

e Munkakorébe a tanitds ideje alatti altalanos takarito feladatok ellatdsa tartozik. Emellett
helyettesités esetén — beosztas szerint — portai feladatokat is ellat.

e Munk3dja soran barmely veszélyeztetd tényezdt jeleznie kell.

e Munkakorébdl adodo feladatait kiilon utasitas nélkiil ontevékenyen kell ellatnia.

A munkakorébe tartozo felelosségek és tevékenység dsszefoglalasa:
o A takaritast az el6irt munkaiddén beliil a higiéniai eléirasoknak megfelelden kell végezni. A
termek tisztantartasa nem zavarhatja a tanitasi orat. Becsongetést kovetden takaritja a vizes
helységeket, a folyosokat, portalanitja a viragokat, a folyoson 1évé beugrokban elhelyezett
asztalokat, polcokat, ablakparkanyokat, a pince folyosokat, egyéb iiresen 1évo helyiségeket.
A téli és az esds idOszakokban a sarfelhorddst folyamatosan takaritja.
e Altalanos feladatok:

- Oréak alatt a mosdok ellendrzése, WC {ilékék fertdtlenitése, helyiségek felmosasa;
sziikség esetén folyosok, aula felmosasa; a foldszinti harom db beugro6 takaritasa:
portalanitas, asztalok, székek lemosasa, fertdtlenités, ablakparkédnyok letakaritasa
kiviil-beliil, stb., lambériak portalanitisa, szemétkosarak kitiritése.

- Altalanos takaritoi feladatok ellatisa az egyéb, szaméra kijelolt teriileteken,
termekben.

- Novények portalanitasa az épiileten beliil (a takaritod cég tertiletén is).

- Feladata a butorok tisztantartasa, a szertarak, szertar polcok takaritasa.

e Részt vesz a nagytakaritasokban: ablaktisztitas, fliggdnymosés, egy€b textilidk mosasa, a
falak portalanitasa, pokhalozas.

e Takaritoi feladatainak ellatdsa soran szorosan egyiittmiikodik a déleldttos és délutanos
portassal, a titkarsagi dolgozokkal, valamint a vezetdséggel.

e Az arra kijelolt alkalmakkor aktivan részt vesz a pince lomtalanitasaban, takaritasaban,
valamint az eszkdzok selejtezésében.

e Rendezvények idején a termek berendezése, az eredeti allapot visszaallitasa, takaritasa.

e Torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre.

o Koteles értesiteni az illetékes vezetdt, amennyiben a munkateriiletén karbantartast igénylo

allapotot észlel.

e A munka elvégzéséhez sziikséges takaritoszer kiadasa havonta egyszer torténik.

¢ A munkateriilet kijelolése az iskolatitkar, valamint a vezetdség hataskorébe tartozik.

e Tavaszi, nyari, téli sziinetben nagytakaritaskor takaritoi feladatokat 14t el az igazgato, vagy
igazgatohelyettesek utasitdsa szerint.

e FEllat minden olyan feladatot, amelyet kozvetlen felettesei a feladatkdrébe utalnak.
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Ellendrzésére az igazgat6 és az igazgatohelyettesek jogosultak.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépo akadalyoztatasa esetén idoben, elore értesiti a
vezetdséget. A hianyzas utani Gjboli munkaba allast az igazgatonak vagy helyettesének
jelezni kell, legkésdbb a megel6zd nap 15 ordig. A tavollét igazoldséra a tappénzes papirokat
munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A munkarend, munkafegyelem megtartasa kotelezo.

A kotelezettség megszegésének esetére a Munka Torvénykdnyvének idevonatkozé szabélyai
az iranyadok.

Kiilonleges felelossége

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara.

Egyilittmiikddik a pedagdgusokkal a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos
szabalyok betartasaban és betartatasaban.

Ugyel az intézmény vagyonbiztonsagara, betartja a vagyonvédelmi eldirasokat, sziikség
szerint gondoskodik a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasarol.

Felelosséggel tartozik az iskolédban altala hasznalt, valamint az iskolai, szertari vagyon- és
leltari targyakért. A kizarolagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatési, illetve elszdmolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelosséggel tartozik.

Erkolesi kotelessége a dolgozod tarsaival vald jo egyiittmiikodés, egymds munkdjanak
segitése, megbecsiilése.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a tudomésara jutd személyes
adatokat és egyéb informéaciokat (az iskola dolgozoira, tanuldkra, sziilokre, €s az iskola belsd
ligyeire vonatkozdan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Egyebek

Munkéjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagodgiai Programban, SZMSZ-ben ¢és a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Mindenkor betartja az iskola tiz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a kdéznevelési dolgozoi jogviszony 1étrejottérdl szolo munkaszerzodés
alairasaval 1ép hatdlyba és a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig
érvényes.
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Budapest, 2024. ...

Viradiné Szép Emese
igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi €s biintetéjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a kdznevelési dolgozoi
jogviszonyta 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII. térvény és annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési dolgozdi jogviszonyra
vonatkozo szabaly, valamint a munkaszerz6dés az iranyado, figyelemmel az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. firattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (karbantart6, kertész)

Munkavallalo Neve: ....coevveenniiiieeneeenneeneeenens

A iktatoszamu munkaszerzédéséhez kapcsolodéan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
karbantarto, gondnok

Munkakor célja:

e arendeletekben, utasitasokban és a szabalyzatokban elGirtak betartasaval, a részére
munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatok,
utasitasok végrehajtasa,

e az iskola rendjének biztositasa, eldsegitése és fenntartasa,

o feladatainak - legjobb tudasa szerint - a munkavallalotol elvarhatd gondossaggal,
pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretességgel, felelosséggel vald elvégzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltat6 neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok tutja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatoja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési dolgozd

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgato, az SzZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek

Munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
- az iskolai alapdokumentumok: Pedagdgiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitds és itmutatésai
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Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétfétdl péntekig tart.
A munkaidé-beosztasa egyenld, napi 8 Oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozo feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra. Munkaidejét jelenléti iven vezeti.

Munkaideje tanitasi napokon jellemzdéen 10.00 6ratol 18.00 oraig tart. Munkaidejét napi
vagy heti beosztas szerint ettdl eltéréen — egyeztetés alapjan — a vezetdk hatarozhatjak meg.
Munkaidd beosztdsa a tanév rendjéhez igazodva valtozhat, a tanitas nélkiili munkanapokon
¢s tanitasi sziinetekben kiilon egyeztetés alapjan a vezetdség hatdrozza meg.

Munkakorébe elsddlegesen karbantartdi és gondnoki feladatok ellatasa tartozik, emellett —
beosztas szerint — helyettesités esetén a portaszolgalatot is ellatja.

Munkéja soran barmely veszélyeztetd tényezot jeleznie kell.

Munkakorébol adodo feladatait kiilon utasitas nélkiil ontevékenyen kell ellatnia.

A munkakorébe tartozo felelésségek és tevékenység osszefoglalasa:

Déleldtti miiszakban kinyitja az iskolat, termeket, korbejarja az iskolat, a felmeriild
gondokat, ha lehetséges, azonnal elharitja. A problémarol tajékoztatja az iskolavezetést.
Délutanos miiszakban 17.00 6ra utan kdrbejarja az iskola épiiletét. Osszegytijti a kint maradt
holmikat, szemetet. Ellenérzi az erdei kapu bezarasat.
Feladata az épiilet rendjének biztositasa.
Gondoskodik az épiilet takarékos vilagitasarol, és aramtalanitasarol.
Részt vesz a mérdorak (géaz, villany, viz) leolvasasaban, és ezt havonta az irodan leadja.
Sziikség esetén gondoskodik a gaz-fécsap, fovizvezeték csapjainak elzarasarol.
Bezarja a nyitva maradt ablakokat. (Karmegel6z6 feladat.)
Az alkalomszerien munkasziineti napra es6 feladatellatas ellenstulyozasa szabad id0
megvaltassal torténik.
Koteles a meghibasodasokat jelenteni.
Feliigyeli a kdvetkezd eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat: takaritd eszk6zok, locsoldcso,
locsolofej, 1étra, kézi és gépi szerszamok stb.
Az épiilet megovasa érdekében a javitdsban aktiv tevékenységet végez. Ezen javitasok a
kovetkezOk: ajto-, ablakzar csere, javitds, pad-, székjavitds, vizesblokkokban (WC)
csaptelek, szifonok, csapgombok, tartalyok javitasa, sziikség szerinti cseréje.
Csavarpotlasok, meglazult tabla, fliggdnytartok rogzitése, javitasa.
Elektromos berendezések folyamatos ellendrzése (pl.: kapcsolok, konnektorok, stb.).
A javitasok litemezését egyezteti a kozvetlen feletteseivel.
A munkak elvégzéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok, beszerzése érdekében tajékoztatja az
iskolavezetést.
Az igazgato engedélye nélkiil beszerzést nem eszkozolhet.
Feladata a faliorak miikodésének ellendrzése, sziikség esetén elemet cserél és beallitja
azokat.
Ellendrzi a vilagito testeket, sziikség esetén elvégzi a javitast/cserét, vagy jelzi a hibat.
Gondoskodik a szeméttarolok ki-, ¢és visszahelyezésérdl, a szemét rendszeres
elszallittatasarol.
Munkaidején beliil udvari és karbantartasi feladatokat lat el:

o Udvartakaritas, utcai jardak takaritasa.

o Fak, bokrok gondozasa, locsolasa.

o Kukak, kuka- és kerékpartarold rendben tartasa.
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Rendezvények idején segédkezik a termek berendezésében, majd pedig az eredeti allapot
visszaallitasaban.

Tavaszi, nyari, téli sziinetben nagytakaritdskor egyiittmiikodik a takaritokkal, segiti
munkajukat.

Az arra kijelolt alkalmakkor aktivan részt vesz a pince lomtalanitasaban, takaritdsaban,
valamint az eszk6zok selejtezésében.

Feladatainak ellatdsa soran szorosan egyiittmiikodik a déleldttos €s délutanos portassal, a
titkarsagi dolgozokkal, valamint a vezetdséggel.

Az épiiletben munkat végzo kiilsos szakemberek munkajat feliigyeli. A munka elvégzésének
megtorténtét jelenti a vezetdség felé (pl.: dugulaselharités, tivegezés, elektromos javitasok
stb.).

Ellat minden olyan feladatot, amelyet kozvetlen felettesei a feladatkdrébe utalnak.
Ellendrzésére az igazgatd és az igazgatohelyettesek jogosultak.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idoben, eldre értesiti a
vezetOséget. A hidnyzas utdni Ujboli munkdba allast az igazgatonak vagy helyettesének
jelezni kell, legkés6bb a megeldzd nap 15 6rdig. A tavollét igazolasara a tappénzes papirokat
munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A munkarend, munkafegyelem megtartasa kotelez6. Szinvonalas munkavégzésre torekszik.
A kotelezettség megszegésének esetére a Munka Torvénykonyvének idevonatkozo szabalyai
az iranyadok.

Kiilonleges felelssége

Beosztasanal fogva az iskola vagyonvédelmi szempontjabol bizalmi ember. A rabizott
riasztokad és iskolakulcs szabalyszer(i hasznalataval az iskola vagyonbiztonsagéért felel.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara.

Egyiittmiikodik a tobbi dolgozdval a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
szabalyok betartasaban és betartatasaban.

Feleldsséggel tartozik az iskolaban altala hasznalt, valamint az iskolai, szertari vagyon- és
leltari targyakért. A kizarolagos hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelésséggel tartozik.

Erkolesi kotelessége a dolgozd tarsaival vald jo egyiittmiikddés, egymas munkdjanak
segitése, megbecsiilése.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a tudomasara jutd személyes
adatokat és egyéb informaciodkat (az iskola dolgozoira, tanuldkra, sziilokre, és az iskola belsd
ligyeire vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Egyebek

Munkdjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagogiai Programban, SZMSZ-ben és a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Mindenkor betartja az iskola tliz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.
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e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozénak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a koznevelési dolgozdi jogviszony létrejottérdl szold munkaszerzddés

alairasaval 1ép hatdlyba €s a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig

érvényes.

Budapest, .......ccoiiiiiii

Viradiné Szép Emese
igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Jelen dokumentum alairdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomdsul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési dolgozoi
jogviszonyta 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl, a 2023. évi LII. torvény és annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési dolgozéi jogviszonyra
vonatkoz6 szabdly, valamint a munkaszerzddés az irdnyadd, figyelemmel az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (délel6ttos portas, takarito)

Munkavallalo NeVe: ....cceeeeeennniieeereeeeneeeseeceeennnncnoonns

A munkavallal6 kézalkalmazotti jogviszonya a pedagdgusok 1ij életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény 158. §-dnak (1) bekezdésének b) pontja értelmében 2024. januar 1-jétol
munkaviszonnya alakult at, statusza: kdznevelési dolgozo.

A iktatoszamu munkaszerzédéséhez kapcsolodéoan munkakori
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
déleldttos portas, takaritd

Munkakor célja:
¢ a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban eldirtak betartdsaval, a részére
munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatok,
utasitasok végrehajtasa,
e az iskola rendjének biztositasa, eldsegitése és fenntartasa,
o feladatainak - legjobb tudasa szerint - a munkavallal6tol elvarhatdo gondossaggal,
pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretességgel, felelosséggel vald elvégzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont, 1205 Budapest, Martirok tja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatdja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési dolgozd

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek

Munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl
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- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
- az iskolai alapdokumentumok: Pedagdgiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntartd, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdsé€g iranyitas és utmutatasai

Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 8 oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozé feladatok:

Teljes munkaideje: heti 40 6ra. Munkaidejét jelenléti iven vezeti.

Munkaideje tanitasi napokon jellemzdéen 6.00 6ratol 14.00 6raig tart. Munkaidejét napi vagy
heti beosztas szerint ettdl eltérden — egyeztetés alapjan — a vezetdk hatarozhatjak meg.
Munkaid6 beosztasa a tanév rendjéhez igazodva valtozhat, a tanitas nélkiili munkanapokon
¢s tanitasi sziinetekben kiilon egyeztetés alapjan a vezetdség hatarozza meg.

Munkakorébe elsddlegesen a portai feladatok ellatasa tartozik, emellett — beosztas szerint —
takaritoi feladatokat is ellat, kiilonos tekintettel a tanitas nélkiili munkanapokra €s tanitasi
szlinetekre.

Munkaja soran barmely veszélyeztetd tényezot jeleznie kell.

Munkakorébdl adodo feladatait kiilon utasitas nélkiil ontevékenyen kell ellatnia.

A munkakorébe tartozo felelésségek és tevékenység osszefoglalasa:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért:

o A 7.45 utan érkez6 tanulok iizend fiizetébe kék ,,Késett” pecsétet tesz.

o Idegen személy, sziil6 tanitasi idoben csak ugy Iéphet be az iskoldba, ha a titkarsag,
igazgatohelyettesek, tanar lejon, illetve telefonon engedélyezi a belépést. (Ezt
kovetden fel kell kisérni a megadott helyre.) A belépés és tavozas idOpontjat az erre
rendszeresitett flizetben vezetni kell.

o Tanitési id6 alatt tanuld csak kilépési engedéllyel hagyhatja el az épiiletet.

o Napkozis, vagy egész napos nevelésben részesiild tanuld a délutdni 6rdkban csak
kilépési engedéllyel hagyhatja el az épiiletet. Azon tanulok névsorat, akik az épiiletet
a napkozi, illetve az egész napos nevelés befejezési idOpontja eldtt (16 ora eldtt)
rendszeresen elhagyhatjak, az iskolatitkar leadja a portara.

o Napkozis csoportok, és tavozo osztalyok kilépését, az uti célt, a visszaérkezés varhatod
idejét, a kisérd tanar nevét, és a létszamot az erre a célra rendszeresitett flizetben
vezetni kell.

Munkakorébe tartozik a portan elhelyezett kulcsok kezelése, €s Orzése.

Az orak el6tt kiadja a 3-as, 4-es, 12-es, 20-as és 40-es tantermek kulcsait. A kulcsokat csak
tanar viheti el, a kulcskiadast bevezeti az erre rendszeresitett fiizetbe.

A portai ligyelet iddtartama alatt, amennyiben révid idOre elhagyja a portat, a porta
helyiséget, valamint a bejarati ajtot zarva kell tartania. Egyébként a portasfiilkében
tartozkodik.

A portas kdteles tudni, hogy a karbantartd, gondnok az épiilet mely teriiletén tartozkodik.
A portan 1év6 nyilvantartasokat naprakészen vezetnie kell.

Takaritja a portasfiilkét, az aulat és a bejarati portalt.

Munkaidejének lejartakor a portai szolgalattal kapcsolatos napi informacidkat atadja a
délutani portasnak (nyilvantartasok, stb.).

Tavaszi, nyari, téli szlinetben nagytakaritaskor takarit6i feladatokat lat el az igazgatd, vagy
igazgatohelyettesek utasitdsa szerint.

Ellat minden olyan feladatot, amelyet kozvetlen felettesei a feladatkorébe utalnak.
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Ellendrzésére az igazgat6 és az igazgatohelyettesek jogosultak.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépo akadalyoztatasa esetén idoben, elore értesiti a
vezetdséget. A hianyzas utani Gjboli munkaba allast az igazgatonak vagy helyettesének
jelezni kell, legkésdbb a megel6zd nap 15 oraig. A tavollét igazolasara a tdppénzes papirokat
munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A munkarend, munkafegyelem megtartasa kotelezo.

A kotelezettség megszegésének esetére a Munka Torvénykdnyvének idevonatkozé szabalyai
az iranyadok.

Kiilonleges felelossége

Beosztasanal fogva az iskola vagyonvédelmi szempontjabol bizalmi ember. A rabizott
riasztokod és iskolakulcs szabalyszer(i hasznalataval az iskola vagyonbiztonsagéért felel.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénids szabalyok betartasara.

Egyiittmikodik a pedagdgusokkal a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
szabalyok betartasaban és betartatasaban.

Felelosséggel tartozik az iskolédban altala hasznalt, valamint az iskolai, szertari vagyon- és
leltari targyakért. A kizarolagos hasznalatban 1évo, visszaszolgaltatési, illetve elszdmolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil feleldsséggel tartozik.

Erkolesi kotelessége a dolgozod tarsaival vald jo egyiittmiikodés, egymds munkdjanak
segitése, megbecsiilése.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kotelezettség: Munkajat titoktartas mellett végzi, a tudomésara jutd személyes
adatokat és egyéb informaciokat (az iskola dolgozoira, tanuldkra, sziilokre, €s az iskola belsd
ligyeire vonatkozdan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Egyebek

Munkéjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagodgiai Programban, SZMSZ-ben ¢és a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Mindenkor betartja az iskola tliz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozdnak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

A munkakori leirds a kdznevelési dolgozoi jogviszony 1étrejottérdl szolo munkaszerzodés
alairasaval 1ép hatdlyba és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig
érvényes.
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Budapest, 2024, ...

Viradiné Szép Emese
igazgatd

A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban foglaltakat
megismertem ¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum aldirdsaval tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom.

Tudomdasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési dolgozoi
jogviszonyta 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl, a 2023. évi LII. torvény és annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltatd altal kiadott munkaltatdi szabalyzat, mint koznevelési dolgozdi jogviszonyra
vonatkozo szabdly, valamint a munkaszerzédés az irdnyado, figyelemmel az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

munkavallald
Kapjak:

1. munkavallald
2. irattar / személyi anyag
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MUNKAKORI LEIRAS (délutinos portas, takarito)

Munkavallald Neve: ....coeeeveeenniiireeereeeneeeeeceneees

A munkavallalé kézalkalmazotti jogviszonya a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény 158. §-dnak (1) bekezdésének b) pontja értelmében 2024. januar 1-jétol
munkaviszonnya alakult at, statusza: kdznevelési dolgozo.

A iktatoszamu munkaszerz6déséhez kapcsoloddéan munkakdri
feladatait az alabbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor pontos megnevezése:
délutanos portés, takaritd

Munkakor célja:
¢ a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban eldirtak betartdsaval, a részére
munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatok,
utasitasok végrehajtasa,
e az iskola rendjének biztositasa, eldsegitése és fenntartasa,
o feladatainak - legjobb tudasa szerint - a munkavallal6tol elvarhatdo gondossaggal,
pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretességgel, felelosséggel valo elvégzése.

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkavégzés pontos helye: ’
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola
1188 Budapest, Kapocs u. 56.

A munkaltaté neve, székhelye:
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok ttja 47.

A munkaltatéi jogok gyakorloja:
o tankeriileti igazgatd: a kinevezési jogkdr gyakorldja, valamint
e az intézmény igazgatdja

Szervezetben betoltott helye:
koznevelési dolgozd

Kozvetlen szakmai felettese:
Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettesek

Felettese:
Az igazgato, az SZMSz-ben meghatarozott esetekben az igazgatohelyettesek

Munkakori kotelezettségeinek tartalma és keretei:
- 2023. évi LII. a pedagogusok uj €letpalyajardl szolo torvény, valamint végrehajtasi
rendelete
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
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- 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
- az iskolai alapdokumentumok: Pedagdgiai Program, Sz. M. Sz., Hazirend, munkaterv
- afenntart6, a felettes szervek, valamint az iskolai vezetdség iranyitas €s utmutatasai

Munkarendje:

Kotott, altalanos munkarend: teljes heti munkaideje hétf6tol péntekig tart.
A munkaid6-beosztasa egyenld, napi 6 Oras.

Munkaideje, a munkakorébe tartozo feladatok:

Teljes munkaideje: heti 30 6éra. Munkaidejét jelenléti iven vezeti.

Munkaideje tanitasi napokon jellemzden 14.00 6ratdl 20.00 oraig tart. Munkaidejét napi
vagy heti beosztés szerint ettdl eltérden — egyeztetés alapjan — a vezetdk hatdrozhatjak meg.
Munkaid6 beosztasa a tanév rendjéhez igazodva valtozhat, a tanitas nélkiili munkanapokon
¢s tanitasi sziinetekben kiilon egyeztetés alapjan a vezetdség hatarozza meg.

Munkakdrébe elsddlegesen a portai feladatok ellatasa tartozik, emellett — beosztas szerint —
takaritoi feladatokat is ellat, kiilonds tekintettel a tanitas nélkiili munkanapokra és tanitasi
szlinetekre.

Munkaja soran barmely veszélyeztetd tényezot jeleznie kell.

Munkakorébdl adodo feladatait kiilon utasitas nélkiil ontevékenyen kell ellatnia.

A munkakorébe tartozo felelésségek és tevékenység osszefoglalasa:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért:

o Idegen személy, sziild tanitasi idOben csak ugy 1éphet be az iskolaba, ha a titkarsag,
igazgatohelyettesek, tanar lejon, illetve telefonon engedélyezi a belépést. (Ezt
kovetden fel kell kisérni a megadott helyre.) A belépés és tavozas idépontjat az erre
rendszeresitett fiizetben vezetni kell.

o Tanitasi 1d6 alatt tanul6 csak kilépési engedéllyel hagyhatja el az épiiletet.

o Napkézis, vagy egész napos nevelésben részesiilé tanuld a délutani 6rakban csak
kilépési engedéllyel hagyhatja el az épiiletet. Azon tanulok névsorat, akik az épiiletet
a napkozi, illetve az egész napos nevelés befejezési idopontja elétt (16 ora eldtt)
rendszeresen elhagyhatjak, az iskolatitkar leadja a portara.

o Napkozis csoportok, €s tavozo osztalyok kilépését, az Uti cé€lt, a visszaérkezés
varhat6 idejét, a kisérd tanar nevét, és a 1étszdmot az erre a célra rendszeresitett
flizetben vezetni kell.

Munkakorébe tartozik a portan elhelyezett kulcsok kezelése, és Orzése.

Az orak el6tt kiadja a 3-as, 4-es, 12-es, 20-as és 40-es tantermek kulcsait. A kulcsokat csak
tanar viheti el, a kulcskiadast bevezeti az erre rendszeresitett flizetbe.

A portai ligyelet id6tartama alatt, amennyiben rovid iddre elhagyja a portat, a porta
helyiséget, valamint a bejarati ajtot zarva kell tartania. Egyébként a portasfiilkében, illetve
annak kozelében tartézkodik.

A portas koteles tudni, hogy a karbantartd, gondnok az épiilet mely teriiletén tartézkodik.
A portan 1év6 nyilvantartasokat naprakészen vezetnie kell.

Takaritja a szamara kijeldlt tertiletet.

Feladata a textilidk vasalésa.

Munkaidejének lejartakor — sziikség esetén — a délel6ttds portds szamara irasbeli lizenetet
hagy.

Tavaszi, nyari, téli sziinetben nagytakaritaskor takarit6i feladatokat 14t el az igazgatd, vagy
igazgatohelyettesek utasitisa szerint.
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Az iskolai takaritasban részt vevd cég dolgozoival egyiittmiikddik, segiti a munkajukat.
Zaraskor a velik valdo személyes kommunikacidé utjan egyezteti, hogy a termekben,
mosdokban ¢és folyosdkon, irodai helyiségekben a nyildszarok, ajtok-ablakok zardsra
keriiltek-e. Sziikség esetén sajat maga is meggy6zodik errdl.

Ellat minden olyan feladatot, amelyet kozvetlen felettesei a feladatkdrébe utalnak.
Ellendrzésére az igazgatd és az igazgatohelyettesek jogosultak.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatasa esetén idoben, elore értesiti a
vezetOséget. A hidnyzas utdni ujboli munkdba allast az igazgatonak vagy helyettesének
jelezni kell, legkésébb a megel6z6 nap 15 oraig. A tavollét igazolasara a tappénzes papirokat
munkaba allaskor le kell adni a titkarsagon.

A munkarend, munkafegyelem megtartasa kotelezo.

A kotelezettség megszegésének esetére a Munka Torvénykonyvének idevonatkozé szabélyai
az iranyadok.

Kiilonleges felelossége

Beosztasanal fogva az iskola vagyonvédelmi szempontjabol bizalmi ember. A rébizott
riasztokod és iskolakulcs szabalyszerii hasznalataval az iskola vagyonbiztonsagaért felel.
Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénias szabalyok betartasara.

Egyiittmiikodik a pedagdgusokkal a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
szabalyok betartasaban és betartatasaban.

Feleldsséggel tartozik az iskolaban altala hasznalt, valamint az iskolai, szertdri vagyon- és
leltari targyakért. A kizarolagos haszndlatban 1évo, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi
kotelezettséggel atvett dolgokban (eszkdzokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelésséggel tartozik.

Erkolesi kotelessége a dolgozod tarsaival vald jo egyiittmiikodés, egymds munkajanak
segitése, megbecsiilése.

Bizalmas informaciok kezelése

Titoktartasi kitelezettség: Munkajat titoktartds mellett végzi, a tudomésara jutd személyes
adatokat és egyéb informaciokat (az iskola dolgozoira, tanuldkra, sziil6kre, és az iskola belsd
tigyeire vonatkozoan) — a megismerésére jogosultakon kiviil — nem oszthatja meg masokkal,
bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani az altalanos, valamint a koznevelési
intézmények adatvédelmére vonatkozd szabalyokat.

Egyebek

Munkéjat az iskolai alapdokumentumokban, Pedagodgiai Programban, SZMSZ-ben ¢és a
hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Mindenkor betartja az iskola tiiz-, munka-, baleset- és katasztrofavédelmi, valamint egyéb
szabalyzatait.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak, és
egyuttal a munkaligyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozdnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
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A munkakori leirds a kdéznevelési dolgozoi jogviszony 1étrejottérdl szolo munkaszerzodés
alairasaval 1ép hatdlyba és a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig
érvényes.

Budapest, .......coiiiii

Véradiné Sz¢ép Emese
igazgato

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirdsban foglaltakat
megismertem és magamra nézve kotelezének ismerem el.

Jelen dokumentum alairasaval tudomdasul veszem, hogy a munkakoéri leirdsban foglaltak
maradéktalan végrehajtasaért és betartdsaért anyagi, fegyelmi €s biintetéjogi felelosséggel
tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az itt nem szabalyozott kérdésekben a koznevelési dolgozoi
jogviszonyta 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII. torvény és annak
felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet, miniszteri rendelet, valamint a
munkaltaté altal kiadott munkaltatéi szabalyzat, mint koznevelési dolgozoéi jogviszonyra
vonatkoz6 szabdly, valamint a munkaszerzddés az irdnyadd, figyelemmel az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatara.

munkavallalo
Kapjak:

1. munkavallalo
2. firattar / személyi anyag
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2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi CXC. torvény elbirdsainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziiléjével kozolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Azintézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,

o o0sztalyfénokok.

5. Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

e igazgatod
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanul6k adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

¢ a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
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intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziilo részére az igazgato;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagbgiai szakszolgédlat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
igazgatohelyettesek;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miukodtetdje, a sziilé részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziilé részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziilo részére a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds vagy ezzel a feladattal megbizott pedagogus.

¢ atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a személyi anyagukban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért az iskolatitkar, rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a
felelds.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a
sziil6i szervezetet és az iskolai didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

120



