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Bevezetés

A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a
Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola mitkddésére, szervezeti felépitésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg.

1.4 szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, tartalma, feladata

1.1 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban és
eredményesebben érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, tovabba a milkddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikdodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabadly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok jegyzékét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza

1.3. Az SZMSZ. elkészitésének alapelvei, az intézmény jogszeri mikodését
szabalyozo alapdokumentumok kore

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a vonatkozd jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

Az intézmény jogszerii miikodését meghatarozo szabalyozé alapdokumentumok
kore:
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szakmai alapdokumentum
intézményi torzskonyvi bejegyzés
pedagbgiai program

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
hazirend

Az iskola egyes kozosségeibol szervezodd testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabdlyok:

e Az Iskolai Sziildi Szervezet (ISZSZ) szervezeti és miikodési szabalyzata
e AzIskolai Didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak célja, hogy olyan — a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld — iskolai szervezetet €s mikodést hozzon létre, amely a
biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. §-a alapjan a jelen szabalyzat meghatarozza az
intézmény

e amiikddés rendjét, ezen beliil a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

e apedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

e abelépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e atagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét

e avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

e az igazgatd vagy igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rend;jét,

e a vezetdk, valamint az iskolai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét,

e a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldséara vonatkoz6 rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartds gydgykezelés alatt allo
gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositdo egészségligyi szolgaltatdoval vald
kapcsolattartast,

e az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

e arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

e __azintézményivedd, Ovo eldirdsokat,
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e Dbarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

e annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

e azokat az tligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e anevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra kertiilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e azelektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

e azigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras
mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

o azegy¢éb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit

e a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formait és rendjét

e adidkonkormanyzat miitkddéséhez sziikséges feltételeket

e az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét

e atanulok egészségét veszElyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet

e aziskolai kdnyvtar SZMSZ- ét

e anevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyokat, melyek
meghatarozzak a sziilok, illetve az intézménnyel kapcsolatban all6 mas személyek
intézményben val6 tartozkodasat

A 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet 8.§-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmények
mikodeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet a kdvetkezd 17. §-sal egésziil ki:

»17. § (1) A pedagodgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi
feliigyelet ellatasa soran a birtokdban 1évé mobiltelefont ¢és egyéb digitalis,
infokommunikécios eszkdzt a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznélhatja.

1.4. Az SZMSZ hatslya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre (dolgozok,
tanulok), valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények
ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartéi jovahagyasban foglalt rendelkezés
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szerinti idOpontban 1€p hatalyba, €és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek
a fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget ronak, fenntartoi egyetértéssel valnak hatalyossa.
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2. Az intézmény miikodése

2.1. Intézményi alapadatok, az intézmény meghatarozasa

Az intézmény

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, ellatandd alap és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek megjelolését, az
ezekhez kapcsolodd feladatokat, a gazdalkodasi és a feladatellatasat szolgald vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum és mas fenntartoi
dokumentumok hatarozzak meg.

A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Az intézményi miikodést megalapozé alapveté kozszolgalati feladatok

Az intézmény miikddését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatds, mely feladat az dgazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban
eldirt teljesités kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamtanak szintere: az iskola épiilete, helyiségei, berendezési targyai,
¢s eszkozei. Ezek igénybevételének lehetdségeit az SZMSZ tartalmazza.

Intézményi azonositok
A kozintézmény:-székhelyintézmény

neve: Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola
sz€khelye: 1151 Budapest, Bogancs utca 51-53.

alapito szerv neve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma
alapito jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
alapito székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.

fenntarté neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont

fenntarto székhelye: 1165. Budapest, Jokai Mor utca 6.

YVVVYVYVYYVY

Tipusa: altalanos iskola
OM-azonositd szama: 201544
A kozintézmény: tagintézmény

> neve: Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola Czaban Altalanos Iskola
Tagintézménye

» székhelye: 1152. Budapest, Czaban tér 13.

» alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
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» alapit6 jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
» alapit6 székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.

> fenntartd neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

» fenntart6 székhelye: 1165. Budapest, Jokai Mor utca 6.

Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 201544

2.2. Az intézmény tevékenysége
Koznevelési alapfeladatai: altalanos iskolai nevelés-oktatas

» nappali rendszerii nevelés-oktatas
» also tagozat, felso tagozat
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» 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
» a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-
oktatasa: mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallas fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos

(Felveheté maximalis létszam: 10% f6)

egész napos iskolai képzés

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

iskolai konyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

a testnevelés orak keretében megvalositott uszdasoktatas modja: egyiittmitkédésben,
megallapodas utjan

YVVVVYY

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat jog:
székhelyintézmény
1151. Budapest, Bogancs utca 51-53.
Helyrajzi szam: 89260

Hasznos alapteriilet: 4138,2nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezeloi jog

YVVYVY VYV

tagintézmény

1152. Budapest, Czaban tér 13.
Helyrajzi szam: 90236

Hasznos alapteriilet: 1971.93nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

YVVY VYV

Az intézmények vallalkozoi tevékenységet nem folytathatnak.

Az intézményi mikodést megalapozo alapvetdé dokumentumok: A Pedagdgiai program, a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat annak mellékleteivel, a Hazirend, valamint az éves
munkaterv.

A miikddést szabalyozo egyéb dokumentum: 5 éves Tovabbképzési program,(2025/2026.
tanévben 1 évre készitett), éves beiskolazasi terv

Tovabbi dokumentumok: szabalyzatok, utasitasok, jegyzdkonyvek, feljegyzések

A nevelés-oktatds folyamatdnak szintere: az intézmény épiilete, helyiségei, berendezési
targyai, eszkozei, kiilsd helyszin. Ezek igénybevételének lehetdségeit az SZMSZ
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tartalmazza.
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3. Szervezeti felépités
3.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az iskola szervezete (az intézmény szervezeti felépitését az 1.sz melléklet tartalmazza. Az
intézmeény szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és miikédésével kapcsolatban dont
minden olyan kérdésben, amit a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

3.1.1. Az iskola vezetoi, az intézmény igazgatosaga

Az iskola vezetdségét az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

> tagintézmény igazgato (tagintézmény)

» azigazgatohelyettesek (székhelyintézmény)

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntart6 szabalyzatai
¢€s utasitdsai, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa
jogszabalyban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds:

e az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a fenntartdé 4ltal raruhdzott munkaltatéi jogokat, (jogszabalyban
meghatéarozott jogok)

e ¢s dont az intézmény mukodeésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas személy hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagogiai munkaért,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséert,

a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgaté jogkérét, felelésségét, feladatait a koznevelés égazati térvénze ¢és a fenntartd
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hatarozza meg.
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Az igazgaté kiemelt feladatai:

a nevel6-oktato munka iranyitasa, ellenorzése

a neveldtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
veégrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellenorzése

meghatarozott munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

egyiittmitkodés a tagintézménnyel

egyiittmitkodeés biztositasa a sziiloi munkakozosséggel, Iskolai Sziiloi Szervezettel és
Iskolai Sziiloi Valasztmannyal

a diakok képviseloivel

egyiittmitkodeés a kiilonbozo szervezetekkel és hatosagokkal

a nemzeti és intézményi iinnepek, hagyomanyok, jeles napok munkarendhez igazodo,
mélto megiinneplése

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az

igazgat6 a jelen SZMSZ-ben maghatarozott valamennyi jogkorét — a pénziigyi-, munkatigyi-
¢s fegyelmi jogkorok kivételével — esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében altalaban
helyetteseire is atruhazhatja.

YV VYVV ¥V VVVY VYV

Az igazgaté feladat- és hataskore

A fenntartoval, a tagiskolaval, a sziiloi szervezettel, a partnerszervezetekkel valo szoros
egytittmiikodeés

a nevelotestiilet vezetése

a nevelo-oktato munka ellendrzése és iranyitdsa

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezeése és ellendrzése

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo
egytittmiikodeés

a gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

a tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos tevekenység iranyitdsa

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai  ellenorzésben, a  pedagogusok
teljesitmeényertékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

az allami és nemzeti tinnepek munkarendhez igazodo mélto megszervezése

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, a tagintézmény-igazgatd az altaluk
alairhat6 dokumentumok vonatkozasaban, iskolatitkar a munkakdri leirdsaban szerepld

igyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,valamint
a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirdsakor. A tagintézmény-igazgatd aldirasi jogkore
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korlatozott. Az egyéb foglalkozasi naplok és a tagintézményre vonatkozd adatszolgéltatasok
kivételével minden felterjesztést és kérést az igazgatd felé¢ koteles megkiildeni.Az iskola
bélyegzdinek lenyomatat ajelen SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.
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Az igazgaté munkdjat két igazgatohelyettes segiti (sz¢khelyintézmény)

o 5-8. évfolyam (felsO tagozatos), igazgatohelyettes

e 1-4. évfolyam (also tagozatos) igazgatohelyettes

e Az altaldnos igazgatohelyettesi feladatokat a felso tagozatért felelds igazgatohelyettes latja
el

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a fenntarto adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgato-
helyettesi megbizas hatarozott idére szol, azonban annak lejarta eldtt indokolas nélkiil
visszavonhatd. Az igazgatohelyettes megbizas ellatdsara nem sziikséges palyazatot kiirni.
Azigazgatohelyettesek koziil az egyik vezetd altalanos igazgatohelyettesi feladatkort tolt be.
Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén 6 az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatOhelyettesek €és a mas vezetd beosztast dolgozo(k) munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A tagintézmény-igazgatd feladatai (tagintézmény)

A tagintézmény-igazgatd az intézményvezetés tagja, felelosséggel részt vesz az
intézmény szakmai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Feladatai:

» A tagintézményben foly6 nevel6-oktaté munka tervezése, a neveld-oktato munka
iranyitasa és ellendrzése
Tervezi, elokésziti a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését
Koézremiikodik a tagintézmény dolgozoira vonatkozdéan az alkalmazéssal,

munkéjukértékelésével, elismerésével, esetleg feleldsségre vondsukkal és
jutalmazésukkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokban az igazgato felé

> Ertékeli és elemzi a tagiskolaban folyé neveléi munkét és errél beszamol az
igazgatonak, a tantestiiletnek

» Részt vesz a vezetdi értekezletek, a nevelGtestiileti értekezletek, félévi, év végi
értekeld munka eldkészitésében, lebonyolitdsdban

» Gondoskodik a tagintézmény megfeleld anyag és eszkozellatottsagardl az
igazgatd jovahagyasaval
» Azilletékes munkakdzosséggel, munkacsoportttal kozremitkodve szervezi, segiti,

ellendrzi a tandrai és a tanoran kiviili pedagogiai munkat.

» Az igazgatoval egyiitt gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak
megszervezeésérdl, lebonyolitasarol

» Az igazgatd jovahagyasaval intézkedik az altalanos iskolai tanuldk fegyelmi
ligyeiben
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> Gondoskodik a pedagogusok adminisztraciés munkajanak (Isd KRETA rendszer-
elektronikus naplo)iranyitasarol, ellendrzésérol

> Figyelemmel kiséri és ellendrzi a felligyelete ala tartozo tantermek és egyéb
helyiségek rendjét

» Kozremukodik az iskolai értékelések, elemzések, a statisztika elkészitésében,a
tantargyfelosztas, orarend részletes kimutatdsaban

Az igazgatoval egyiitt nyomon kdveti az iskolai tankonyvellatas rend;jét

» Az eseti helyettesités, talorak elszamolasat elkésziti és tovabbitja az iagazgato
felé,

Javaslatot tesz a tanulok és dolgozdk jutalmazasara, elmarasztalasara

» A tagintézményben miikodteti a teljesitmény értékelési rendszert

Az igazgato helyettesitésének rendje:

Az igazgato tavollétében — a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével

az altalanos igazgatohelyettes

— annak tavolléte esetén a masik igazgatohelyettes

— rendkiviili esetben — a harom vezetd egyidejii tavolléte esetén — két felkért, megbizott
munkak6z0sség-vezetd egyiittesen helyettesiti.

— Rendkiviili esetben a neveldtestiilet barmely két megbizott tagja helyettesitheti a vezetot.

A tagintézmény-igazgatd helyettesitésének rendje:

Tavollétéban az dltala megbizott pedagdgus helyettesiti, aki minden fontos ligyben intézkedik.
Segitséget kérhet a székhelyintézmény vezetditdl, baleset illetve rendkiviili eset alkalmaval
koteles értesiteni a fenntarton kiviil a sz€khelyintézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetése rendszeresen, hetente legalabb egyszer tart megbesz€lést az iddszerti
feladatokrol. Az intézményvezetés megbeszéléseit az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az egyik
igazgatohelyettes vezeti. Az lilésrdl emlékeztetd késziilhet.

3.1.2. Az iskola vezetisége

Az iskola vezetdi: igazgato , tagintézmény igazgato €s az igazgatohelyettesek

Az iskola kibdvitett vezetdségének a tagjai:
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e azigazgatd

e atagintézmény-igazgatod
az igazgatohelyettesek
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi

Didkdnkorményzat munkéjat segité pedagogu
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Alkalmanként meghivasra jelen van:

> gyermek és ifjusagvédelmi megbizott
» iskolapszichologus
» a neveldtestiilet meghivott tagja/i

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen legalabb havonta
egyszer — a neveldtestlilett munkaértekezletet megeldzden - tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskola vezetOségének
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €és vezeti. Az igazgatd az iskola vezetdsége
megbeszéléseinek elokészitését a vezetdség mas tagjara alkalmilag vagy altalanosan
atruhazhatja.

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi lilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek
az iskola mas alkalmazottjai

Az iskola vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzeési feladatokat is ellatnak.

3.1.3. Az igazgato altal leadott feladat és hatdaskorok

Az igazgatohelyettesek /tagiskola-igazgato szamara leadhato hataskor:

a tanulok felvételi tigyeiben valo dontés

az orarend és az iigyelet készitésével kapcsolatos dontések

a valasztott tantargyak meghirdetésének joga

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
joga

a nevel6-oktato munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igenylo vezetési feladatokat és az azokkel kapcsolatos dontések jogat (pedagogusok
helyettesitési rendje, tigyeleti rend megszervezése, pedagogus munkdabol valo
tavolmaradasanak jelzése esetén torteno helyettesités megszervezése

» a belso ellendrzés keretében pedagiogiai munka ellendrzésével kapcsolatos feladatok

V. VYVVYVY
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» a lemorzsolodas megelozését szolgalo korai jelzo és pedagogiai tamogato rendszer
miuikodtetésével kapcsolatos intézmeényii szintii feladatok koordindlasa, az adatok rogzitése
az elektronikus feliileten

» a gyermek és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

» a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak  munkarendjének,
helyettesitésiiknek iigyeiben valo eseti dontések

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus (gyermekvédelmi koordinator)
szamdra a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatainak
koordinalasa leadhat6 hataskor.

A szakmai munkakozosség -vezetoknek a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban
a belsd ellendrzés rendjében meghatarozott feladatok elvégzése.

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet alapjan a tagintézmény-igazgato az igazgatdhelyettesek €s
a munkakozosség-vezetdk részt vehetnek a Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)
ellendrzé tevékenységében. mintkijelolt kdzremiikodok. Erre az intézmény vezetdjétol
irasbeli megbizast kaphatnak. Részletes feladataikat a Teljesitmény Ertékelési Rendszer

Feladatok:

Az éves munkatervben kijelolt pedagégus szamara az dllami, nemzeti, iskolai innepek,
iskolai hagyomanyok, jeles napok, megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatok.

A munkak®dri leirasban ezzel a feladattal megbizott pedagdgus szdmadra a tanulobalesetek
megeldzésével, az egészséges ¢letmoddal, a fenntarthatosagra neveléssel kapcsolatos feladatok

Az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informécidos Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel ,a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzése

Az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka elvégzésérdl szolo
intézményi munkatervi €s beszamoloi részének elkészitése

Az intézmény vezetdje a feladatait kdzvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek ¢€s a
tagintézmény-igazgato kdzremiikddésével latja el.

Az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az igazgatd mellett a tagintézmény-
igazgato, igazgatoOhelyettesek latjak el.
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Igazgatohelyettesi megbizast csak az intézmény hatarozatlan ideig kinevezett alkalmazottja
kaphat. A megbizés visszavonasig érvényes. (megbizasrol szol6 okmany)

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leiras alapjan, valamint az
intézmény vezetdjének kozvetlen utasitdsai szerint végzik.

Az igazgatohelyettesek ¢s a tagiskola-igazgatd az igazgatonak tartoznak felelosséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és
pedagogiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

3.1.4. Az intézmény vezetoinek az intézményben valo tartozkodds rendje

A vezetok intézménvyben valo benntartéozkodasi rendje

Az iskoldban 7.00 és 18.00 kozott az intézmény vezetdi (igazgatd, tagintézmény-
igazgato igazgatohelyettesek) koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskolaban
tartozkodik egyikiik. Amennyiben ez nem megoldhat6, az igazgatd az iskola pedagdgusai
kozil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki. A vezetdi benntartdzkodds tanévi rendjére az éves munkatervben
rogzitettek iranyadok. Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos iligyek intézése céljabol tanitasi
sziinetekben a fenntartd altal meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet
pontos idépontjat a bejarati kapun —jol lathato helyen — ki kell fiiggeszteni, illetve a hivatalos
csatornan a sziilok felé jelezni kell. Az iskola vezetdje és vezetOhelyettesei — eldzetesen
kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak arr6l, hogy személyes jelenlétiik a hét
valamennyi munkanapjan megfeleld idOtartamban biztositott legyen A vezetdi
benntartdzkodas rendjét €s a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalmazasat
az iskola tanari szobdjaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

A vezetok fogadoorajanak idejéet az iskolai  homlapra  fel kell tenni.

3.1.5. A vezetok akaddlyoztatasa esetére meghatdarozott helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén altalaban az altalanos igazgatdhelyettes vagy a masik
igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az igazgatd és az altala kijelolt vezetOhelyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét
kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd
az intézményben. Mindkét igazgatohelyettes tavolléte esetén két megbizott munkakdzosség-
vezetd latja el a vezetdi feladatokat. Rendkiviili esetben a neveldtestiilet barmely két tagja
helyettesiti. Az igazgatd €s helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgato altal irdsban
meghatalmazott vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatarozott, igazgatoi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.
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A tagintézmény-igazgatd helyettesitésének rendje: a tagiskola-igazgatod altal irdsban
megbizott pedagogus
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3.1.6. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a jogszabalyi el6irasok alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartd

alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozdsség: az intézménnyel alkalmazasban all6 valamennyi dolgozo

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a pedagdgusok kdzossége.

Tagjai: a nevel6-oktatd munkat végzo pedagdgusok, valamint az 6 munkéjukat kozvetleniil

segitd fels6foku végzettséggel rendelkezé munkatarsak. A neveldtestiilet az intézmény
pedagbégusainak kozosége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo6 €s hatarozathozo szerve.

VVVVVVVVYVY VVVVYY

A nevel6testiilet dontési hataskorrel rendelkezik a kovetkezo kérdésekben:

A Hazirend elfogadas a és modositasa

Egyéb, jogszabalyban meghatarozott dokumentumok, szabdlyzatok,

Tovabbképzési program elfogaddsa

Az iskola éves munkatervének elfogadasa

Az intézményben folyo nevelo-oktato munka elemzésének, beszamoloknak, értékeléseknek
az elfogadasa

A neveldtestiilet képviseletében eljaro csoport, pedagogus kivalasztasa

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

A tanulok osztalyozovizsgadra bocsatasanak megszavazasa

A tanulok fegyelmi iigyeiben térténd dontés

A tanulok jutalmazasaval, kitiintetésekkel kapcsolatos dontések

Sziilok kitiintetésével kapcsolatos dontések

Az igazgatoi palyazattal kapcsolatos szakmai vélemény kialakitdsa

Minden egyéb kérdés, aminek eldontését jogszabaly a nevelotestiilet hataskérébe utal.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben (szoban vagy irasban)

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézmény vezetdje

segitségével a kozoségek képviseldi utjan valdsul meg.

A nevelGtestiilet e jogkoreit, amennyiben a meghozand6é dontés nem az iskola egészére

vonatkozik, eseti vagy altalanos jelleggel hatarozataban atruhazhatja arra a munkakozdsségre,
amelyet a dontés kizardlagosan érint.
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A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére

tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre. Egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzOsségre vagy a sziiloi
munkakdzosségre.

YV VVVVY VYV
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A nevelotestiilet altal atruhazhato jogkorok:

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elokészitése

a nevelési-oktatasi intézmeény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsa

a nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa
jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhdzasi jogkoére nem alkalmazhato a
hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén vilagosan, érthetoen kell
megfogalmazni az elvardsokat, majd a feladat elvégzése utin beszamolot kell kérni az
elvégzett feladatrol.

A nevelOtestiilet értekezletet:

Alakulo értekezlet

Tanévnyito értekezlet

Félevi-és tanitasi év végi osztalyozo értekezlet
Munkaértekezletek, belsé tovabbképzések
Tanévzaro értekezlet

3.1.7. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:

Az 1. szamu mellékletben talalhato.
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Az egyes kozosségeket a kovetkezo jogok illethetik meg:

Részvételi jog
Javaslattételi jog
Véleményezési jog
Egyeteértési jog
Dontési jog

YVVYVYYVY

3.1.8. Az intézmény munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a koznevelés foglalkoztatasi kerettorvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabalyait a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok tartalmazzak.

A pedagoégus munkakori feladatait a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a
munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakori
leirds-mintak (SZMSZ 2. sz. melléklete) alapjdn kiadott egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben val6 benntartdzkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint
az intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leiras fliggelékében
meghatarozott iddkeretben, a tantargyfelosztas alapjan az Orarendben részletesen
megjeloltek (foglalkozds/tanora helye, pontos idébeosztdsa stb.) szerint. Ettdl eltérni
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kizardlag az igazgato eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Gsszefiiggo,
elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel osszefliggd feladatokat, valamint
eseti helyettesitést és a tanulok tligyeletét latja el. Az intézmény nevelO-oktatomunkat
kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munkakorhoz tartozé feladatuk ellatasa
masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakdri leirasban foglaltaknak
megfelelden, az igazgato utasitdsa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozé
meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a
munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil
val¢ tartdzkodas varhat6 idejét az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek eldzetesen be
kell jelentenitik.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok munkarendje kotott és kotetlen munkaid6bdl all. A kotott munkaidd
nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott
munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az intézmény vezetdje hatarozza meg az egyedi
munkakori leiras fiiggvényében.

A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozas tartalmat a tantargyfelosztas és az az alapjan
készitett oOrarend hatdrozza meg. A pedagogusok napi Orarendjét, a feliigyeleti ¢és
helyettesitési rendet az iskola vezetdje ¢és az igazgatOhelyettesek hatdrozzdk meg. A
helyettesitési rendet elsOhelyi és masodhelyi helyettesekkel allapitjdk meg. A kijeldlt
els6helyi helyettesnek a helyettesitési idoben kotelezd megjelennie €s rendelkezésre allnia
akkor is, ha nem kell bemenni helyettesiteni. A tényleges napi beosztas Osszeallitdsakor
figyelembe kell venni a munkak6zOsség vezetOk észrevételeit, kiilondsen az iigyeleti,
feliigyeleti rend kialakitasa alkalmaval.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okait lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 7:30 6rdig vagy az elsé foglalkozas
megkezdése elott legalabb 30 perccel koteles bejelentenie az intézmény vezetdjének, vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben a pedagogus az
intézmény vezetdjétdl vagy helyetteseitdl kérhet engedélyt az orai elhagyésara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak, foglalkozasok cseréjét
az intézmény vezetdje, vagy helyettesei engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkaiigyi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli
menteslilés, szabadsag valamint munkaid6kedvezmény kiaddsat az intézmény vezetdje
engedélyezheti.

A hianyzo6 pedagdgus helyettesitését lehetdleg szakos pedagogussal kell megoldani.

Valamennyi pedagogus tanmenetét és foglalkozasi tervét egy kozdsen meghatarozott
helyen hozzaférhet6vé kell tenni annak érdekében, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a
tanmenet szerinti elérehaladast. Amennyiben megoldhat6, a hianyz6 pedagogus eldzetesen
kiildje meg a hidnyzo 6réak, foglalkozasok elvégzendd anyagat.

Elorelathato hiz’mxzés esetén a tavolmarado pedagégusnak kiitelessége a leadando
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tananyagot osszeallitani és a belsé levelezorendszeren Kkeresztiil kozzétenni.
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A pedagogusok szamara a kotelezd 6raszamon feliili neveld-oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres, vagy eseti feladatokra torténd megbizast a tagintézmény-igazgato, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség- vezetok javaslatainak meghallgatasa utan az
intézmény vezetdje adja az egyenletes munkaterhelés figyelembe vételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgus jelenléte kotelezd az linnepélyhez,
rendezvényhez méltd 6ltdzetben.

Az iskoléan kiviil szervezett programokon a pedagdgus felel a tanulok testi épségéért,
gondoskodik a megfeleld fegyelemrdl, az alkalomhoz 116 magatartasrol.

A pedagogus munkavégzésére Kkiils6 helyszinen torténd nevelési-oktatasi, illetve
egyéb tevékenységek esetén vonatkozo kiilonos szabalyok:

Nevelési-oktatési illetve egyéb tevékenység — az igazgato illetve helyettese eldzetes
hozzajarulésa alapjan — kiils6 helyszinen is szervezhetd. Amennyiben a kiilsé helyszinen
szervezett tevékenység tanitasi idoben torténik, és az a sziild részérdl nem igényel anyagi
hozzajarulést, a tanul6 részvételét a sziild nem tilthatja meg 6nmagaban azért, mert az kiilsé
helyszinen valésul meg.

Amennyiben a rendezvény anyagi kiadassal jar, a szervezd pedagodgus eldzetesen a
koltség ismertté valasakor, de legaldbb a rendezvényt megel6z6 10. napon tajékoztatja errdl
a sziildket. Amennyiben a sziild a koltséget nem kivanja fedezni, és a részvétel dijat mas
forrasbol nem lehet fedezni, a kiilsd program idejére az intézmény a tanuld szdmara
feliigyeletet biztosit. A felligyeletben toltott id6 nem mindsiil hidnyzasnak. Az ilyen
rendezvényen részt nem vevo tanulot a részvétel elmaraddsa miatt értékelési hatrany nem
érheti. A pedagdgus koteles a sziilok felé elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasarol a
kifizetést hitelesen igazolo szdmlakkal.

Ha a rendezvényen barmilyen kiilonleges esemény, rendbontés, baleset torténik, a
feliigyeld pedagogus koteles arrdl értesiteni az intézmény vezetdjét, és koteles sziikség
esetén orvosi ellatdsr6l gondoskodni, esetleg mentét hivni. A sziilok megfeleld
tajékoztatasarol az igazgatd gondoskodik.

A kiils6 rendezvényen, programokon résztvevo tanulok folyamatos feliigyeletét a kisérd
pedagogus végzi, -amennyiben ez megoldhato- a pedagdgai asszisztens segitségével. A
pedagodgai asszisztens munkajat ilyenkor a felelos pedagdgus iranyitja. Amennyiben a kiilsé
programon nevelési-oktatdsi tevékenység végzésére nem keriil sor (pl. tanuldk oltésa,
fogaszati kezelése, sport- ¢és tanulmanyi versenyek kiilsé helyszinen), a tanuldk
feliigyeletével a pedagdgiai asszisztenst Onalléan is meg lehet bizni. A pedagogiai
asszisztensek szabadidds, napkdzis foglalkozasokra is beoszthatoak. A reggeli és az esti
igyelet ellatasa els6sorban a pedagdgiai asszisztensek feladata.
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A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segitéo és az egyéb munkakort betolté
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben dolgozéd alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg.

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok:

rendszergazda

iskolatitkar

pedagogiai asszisztensek
gvogypedagogiai asszisztens
konyvtaros

YVVYVYYV

Egyéb munkakort betoltd alkalmazottak (koznevelési dolgozok)

» portasok

» karbantarto
» kertész

» takaritok

A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembe vételével az intézmény vezetdje- vagy
megbizottja — rendelkezik a nem pedagdégus alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt megszervezésérdl, annak rugalmas sziikség szerinti atalakitasarol.
Munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidékedvezményiik kiadasardl az
igazgato rendelkezik.

3.1.9. A képviselet szabadlyai

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott {igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az 1gazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhazéasarol szo6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti €és milkddési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az igazgatod helyett
torténd eljarasra feljogositanak. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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> jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuloi jogviszonnyal

- azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontadsaval,

- munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben;

» azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

- - hivatalos tigyekben telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran dallami
szervek, hatosagok és birosag elott az intézményfenntarto, intézmény miikodtetoje
elott

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolat esetén

- -a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelotestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi munkakozosséggel, a
diakénkormanyzattal,

- mads koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

- azintézmény belso és kiilso partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

* sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit €és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

* az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacioé gyiijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartéi, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik. Ha
jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdje €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egylittes aldirasa sziikséges.

3.1.10. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgaté minden ligyben, a tagintézmény-vezetd és igazgatohelyettesek a rajuk atruhazott
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koriikben az osztalyfénok és a tanulméanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke, az
osztalyzatok tdrzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beiraskor .A bélyegzok lenyomatat a 3. sz.melléklet tartalmazza

3.1.11. Tanulok kozosségei

a.) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzdsség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot az igazgato bizza meg. A megbizés barmikor visszavonhatd. Az osztalyfénokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o felsd tagozaton osztalyonként két f6 képvisel? (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségebe.
e Azalsé tagozatos tanulokat osztalyonként 2 f6 4. osztalyos tanul6 képviseli.

b.) A didkkorok

A tanulok rendszeres kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak
létre. Az iskoldban 6nszervez6do diakkorok létrehozasanak rendjét és felsoroldsat a hazirend
tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe.

¢.) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokézossegek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidos tevékenységeének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményeét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segito nevelot a didkonkormanyzat vezetoségenek
Jjavaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
vezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell:

az iskolai élet egészérdl,

az iskolai munkatervrol,

a tanul6i jogok helyzetérol és érvényesiilésérol, a

az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A didkkozgytilés 0Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgylilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
Az intézményben lizemeld biifé nyitvatartasi rendjének és kinalatanak vonatkozasaban.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolaval tanuldéi jogviszonyban allo tanulék intézményben valo
benntartézkodasi rendje:

Az iskola munkanapokon 6.00-t61 22:00 6raig portaszolgalat altal 6rzott. A tanulok
szamara pedagogiai feliigyelet 7:00-t61 18.00 oraig biztositott. 7:00 o6ratdl 8:00 oraig reggeli
tigyelet, 16:00-t6l 18.00 ordig esti ligyelet alkalmaval az ezzel megbizott alkalmazottja az
intézménynek (f0 szabaly szerint: pedagogiai asszisztens) az iskolavezetés altal kijelolt
helyiségben fogadja a tanulokat, és feliigyeli Oket.. A tantermekben a tanulok csak
pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket —
amennyiben tanulok vagy mas jogszerlien ott tartdzkodok nincsenek bent — be kell zarni, a
kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles minden neveld kezelni illetve
elhelyezni. Az O6rakozi sziinetek idején a tanulok az osztdlytermekben, folyosokon,
eldterekben, vagy jo 1d6 esetén az udvaron tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény
erre kijelolt alkalmazottjai gyakoroljak.

A szunetek rendjét a hazirend szabalyozza,
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A tanitasi id0 végeztével a tanuldkat a feliigyeld tanarok illetve a pedagogiai
asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben. Utolso tandra
illetve foglalkozas utan a pedagoégusok a pedagogiai asszisztensek segitségével a tovabbi
foglalkozasokon részt nem vevd tanulokat a portdhoz valo lekisérésiiket kdvetden
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hazaengedik. Az egyéb foglalkozéasokra érkezd tanulok a foldszinti elétérben varjak meg a
foglalkozast tartdé nevel6t. Az egész napos iskolai rendben tanuldk altalaban 16.00 érakor
hagyjak el az iskola épiiletét. A tanuldk szamdara 16.00 oratdl 18.00 oraig feliigyelet
biztositott. Egyéb mas esetben tanuldé csak irdsos igazgatdéi engedéllyel tavozhat a
foglalkozasi i1d6 alatt az iskolabol.

Pedagogus vagy a pedagogiai asszisztensi felligyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosdkon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartozkodhat.

Az udvari jatszoteret a Jatszotéri szabalyzatban foglaltaknak megfelelden hasznalhatjak
a tanulok.

3.1.12. A tanulok munkarendje

A tanuldk jogait, kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint
az iskola bels6 rendjének, életének szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

A hazirend betartdsa minden tanuld szdmara kotelezd. A hazirend betartdsara a tanulok sajat
maguk, illetve a pedagogusok, valamint a pedagogiai asszisztensek ligyelnek.

A Diakonkormanyzat, a didkképviselok valamint az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartas
forméja és rendje
A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tarta diakonkormanyzatot segitd
pedagodgus €s helyettese.
A diakonkormanyzat véleményének kikérése a kdvetkezo esetekben kotelezo:
a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor
a tanulok helyzetét elemzd , értékelé beszamolok elkészitésekor, elfogadasakor
az iskolai sportkor szakmai programjanak megallapitasakor
az iskolai étkezés keretében biztositott ételek mindségerdl
tanulodi szocidlis juttatasok eosztasi elveinek meghjatarozasa elott
ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
héazirend elfogadasa eldtt
tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor
az egy¢b foglalkozasok formainak meghatarozasakor
a konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének megéllapitasakor

O O O O O 0O O O O O

3.1.13. S7ziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziiloi szervezet miikodik.

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 34



Budapest XV. Kerlleti Karoly Rébert Altalanos Iskola

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

e e¢lnok,
e clnokhelyettes,
e gazdasagi felel6s
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elnok vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

Az Iskolai Sziiléi Szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az Iskolai Sziildi
Valasztmany. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjdban az osztaly sziil6i
szervezetek elndkei, vehetnek részt.

o Az iskolai sziiloi szervezet elnoke kozvetleniil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.
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o Aziskolai sziiloi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak iilését az iskola vezetdjének tanévenként
legalabb két alkalommal tdjékoztatni kell az iskola feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetikmeg:

A sziil61 munkak6zosség tagjai dontési jogkort gyakorolnak

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
Képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

A sziil61 munkak6zosség tagjai egyetértési jogot gyakorolnak:

» azintézményben lizemeld biifé nyitva tartasaval és készletével kapcsolatban
» az iskola altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra felkészités ligy€ben, ha az a sziilokre anyagi terhet ro.

A sziil61 munkak6zosség tagjai véleményezési jogkort gyakorolnak:

A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak

az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek

a hazirend megalkotasanak

az iskolai programok, rendezvények szervezésének

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak
a pedagogiai program elfogadasanak

az irat ¢s adatkezelési szabalyzat elfogaddsanak ligyében.

YVVYVYVYYVYYVY

A sziilokkel valo kapcsolat, kommunikacio formai:

sziiloi értekezletek
fogaddorak

nyilt 6rak

bemutat6 orak

iskolai programok
személyes talalkozasok, tanacskozéasok
iskolai rendezvények
elektronikus levelezés
Elektronikus naplé
KRETA rendszer
tanulmanyi kirandulasok
csaladi napok
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A rendszeres irasbeli t4jékoztatas formai:

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az e-naploban havi rendszerességgel feltiintetni a pedagogiai programban foglalt hataridd alatt.
Abban az esetben ha a sziil6 a tanul6 e-napld bejegyzéseit hosszabb ideig nem nyitja meg, az
iskolavezetéssel konzultalva torténik az osztalyfonok jelzése

3.1.14. Az Intézményi tandcs, iskolaszék

Sem a székhelyintézményben, sem a
tagintézményben nem miikddik Intézményi
tanacs,, iskolaszék
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3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetok és az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formadi és rendje

a.) Az intézmény vezetése és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
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az igazgatosag iilései,

a kibovitett iskolavezetés iilései,
a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések.

Ezen forumok id6épontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a KRETA rendszeren keresztiil, e-mailen,
egyéb online csatornan keresztiil, telefonon, a tantestiileti szobakban elhelyezett hirdetétablan,
korozvényfiizeten keresztiil, igazgatéi levélben, valamint szobeli tajékoztatokon,
iskolaradion keresztiil értesiti az alkalmazottakat..

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

o aziskolavezet6ség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
ulés dontéseirol, hatarozatairdl,

e azirdnyitdsuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A dolgozok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kdzolhetik az intézményvezetéssel, az
iskola vezetdségével. A dolgozok kérhetik, hogy az intézményvezetés iilésén véleményiiket,
javaslatukat személyesen is elmondhassdk. Amennyiben az intézményvezetés a kérésnek helyt
ad, a pedagogus az adott targypontban az intézményvezetés iilésén meghivottként vesz részt.

b.) A neveldk és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol:

e azigazgatd vagy az igazgatohelyettesek, a tagintézmény vezetdje,
o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén, vagy
o adidkkozgylilésen évente legalabb két alkalommal, vagy
o aziskola épiiletében elhelyezett hirdetétablakon keresztiil folyamatosan, vagy
o iskolaradion keresztiil

fels6 tagozaton altalanosan az osztalyfonok vagy a feladatért illetékes szaktanar, alsé
tagozaton altaldnosan a tanit6 vagy a feladatért felelos szaktanar rendszeresen tdjékoztatja.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a pedagogusoknak
folyamatosan szoban és amennyiben sziikséges, irasban is tajékoztatniuk kell.
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselOk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, a neveldkkel, a
nevelOtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

c.) A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

tajékoztatja:
az igazgato
o asziil6i szervezet valasztmanyi iilésen félévente,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy-két alkalommal,
o az intézmény bejaratanal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o aziskola honlapjan id6kdzonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o elektronikus és papir alapt levélben

az osztalyfonokok

o az osztaly sziil6i értekezletén
o KRETA rendszeren keresztiil
o osztaly csoportokban

A sziilok szamara a tanuldok egyéni haladdsidval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi
lehetdségek szolgalnak:

a sziiloi értekezletek,

a pedagogusok fogado orai,

tanul6 értékelésére dsszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, KRETA naploban

A sziiloi értekezletek és a pedagogusok fogadoordinak id6épontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. Az igazgatd vagy a pedagogus barmikor rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
Ossze, amennyiben azt a nevelési oktatdsi tevékenység hatékony végzése érdekében
szlikségesnek tartja. A sziiloi értekezletet személyes megjelenés esetén legaldbb 10 nappal,
online megtartas esetén legaldbb 8 nappal eldre hirdeti meg. A sziildi értekezletet munkanapra,
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legkorabban lehetdleg 16 orai kezdéssel hivjak 6ssze. A rendkiviili sziil6i értekezlet
Osszehivasa torténhet 1 nappal korabban is.

A munkatervben foglalt idépontokra az osztalyfénokok hivjak dssze a sziildi értekezletet,
személyes részvétel esetén 10, online részvétel esetén legalabb 8 nappal megeldzéleg meghivod
kikiildésével. A meghivoval egyiitt a tervezett napirendet is meg kell kiildeni. A napirendi
pontokat lehetdség szerint ugy kell 6sszeallitani, hogy a sziil6i értekezlet 90 percnél ne legyen
hosszabb. Amennyiben varhatoan a sziil6i értekezlet a 90 percet meghaladja, erre a sziilok
figyelmét kiilon fel kell hivni.

Indokolt esetben — sziildi kezdeményezésre - rendkiviili sziildi értekezlet hivhato dssze,
ehhez az adott osztaly sziildi kdzosségének tobb mint 50 %-anak tamogato alairasa sziikséges.
A rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok a megfeleld szamu alairas kézhezvételét
kovetden legkésobb 3 munkanapon beliil, munkanapra, legkorabban 17 drai kezdéssel tiizi ki.
Az osztalyfonok tobb valaszthatd idépont megadasara nem kotelezhetd. Az Osszejovetelen az
osztalyfonok részt vesz. Azonos kérdésben rendkiviili sziil6i értekezlet egy tanulmanyi féléven
beliil nem kezdeményezhetd. Az igy Osszehivott rendkiviili sziil6i értekezleten csak az a
napirendi pont vitathaté meg, amire a kezdeményezés iranyult.

A sziilok a tanuldk €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola vezetdihez, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok €és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti €s mitkddési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjérdl az iskola
vezetdjétol, valamint az igazgatohelyettesektdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatoi, igazgatd-helyettesi fogaddoorakon, megbeszéléseken kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve
helyeken talalhat6 meg:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobdjaban,
az iskola vezet6inél,

az iskola honlapjan.
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A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola portajan,

e aziskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szob4jaban,

az igazgatonal,

az igazgatd-helyetteseknél,

az osztalyfonokoknél,

a didkdnkormanyzatot segitd neveldnél,
az Iskolai Sziil6i Szervezet vezetdjénél,
az iskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni. Az iskolaba beiratkozassal a sziil6i magara és
gyermekére nézve elfogadja a hazirendet.

3.3. A szakmai munkakozosségek nevelotestiileten beliili helye és szerepe,
kapcsolattartasanak rendje

a) A munkakozosségek célja

Az azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezéseére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
létre. A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb o6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. /Nkt.. 71. § (1)/

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

b) A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
szakmai, modszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat
részt vesznek a neveld-oktatd munka belso fejlesztésében
tajékoztatja tagjait a legfontosabb jogszabalyi valtozasokrol
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e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztdsara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

e javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, csoportba sorolasarol
e javaslatot tesznek, az iskola szervezeti egységei kozti egylittmiikodésrol
e kiilonbozo szintii iskolai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok,
témahetek szervezése, lebonyolitasa
keriileti, teriileti, fOvarosi, orszagos versenyekre valo felkészités
iskolai, kertileti, tertileti versenyek szervezése, lebonyolitasa
hagyoméanyok megdrzése, 0j hagyomanyok teremtése
kozremiikddnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltdltésével
kapcsolatos programok megalkotasaban és lebonyolitasaban
Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak témakoreit, feladatlapjait
szervezi, s az igazgatoval egyezteti a pedagogusok tovabbképzését,
tamogatja a palyakezdd pedagodgusok munkéjat,
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
Osszedllitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi stb.) feladatait és
tételsorait,
kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

o segitik a palyakezdd kollegak munkajat

e segitséget nyljtanak az éves munkaterv Osszeallitdsdban, a feladatok tervezésében,

szervezésében ¢€s az elvégzett munka értékelésében

e rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a tobbi munkak6zdsséggel

e végzi a neveldbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e kivalasztja az iskoldban hasznalhat6 tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok €s

tanévek szerint).
A szakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai

munka belsd ellendrzésében is. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje akkor is
kozremiikodhet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben

A szakmai munkakozdsségek az iskola programja, munkaterve €s a munkakozosségek
javaslatai alapjan végzik tevékenységiiket.

A kapcsolattartas rendszeres forumai, formai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
intézményi gytilések, fogadoorak, nyilt napok, iskolai rendezvények, versenyek,
hagyomanyorzd tevékenységek.

A szakmai munkak6zOsségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai
munkaterv alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

c) A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait. Ezen tGlmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
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A munkakozosség-vezeto tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 6ssze,

bemutato6 foglalkozasokat szervez,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit, foglalkozasi terveit

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tématervek szerinti
elérehaladast ¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség €ves
munkaprogramjat,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésekre

részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon.

0sszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatasi intézmények
munkako6zdsségei kozott

A szakmai munkak6zosség vezetdjének részletes feladatait a munkakori leirasa
tartalmazza.

A szakmai munkakdzosség-vezetok bevonhatodak a teljesitmény értékelési rendszeren beliil
mint kézremiikddok a teljesitmény értékelésbe.(az igazgatdé megbizasa alapjan)

d) Az intézmény szakmai munkakozosségei: (székhelyintézmény)

YV VYV VY

Az intézményben mitkodd munkakodzosségek:

Also tagozatos redl munkakozosség
Also tagozatos human munkakozosség
Felso tagozatos redl munkakozosség
Felso tagozatos human munkakozosség
Idegennyelvi munkakézosség

e) A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségre ruhdzza 4t az aldbbi jogkoreit:

- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idére kinevezett vezetd pedagogusok véleményezése,
- a szakmai munkak6zosség vezetd munkéjanak véleményezése.
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3.4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

a) Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetoségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjival és miikidtetdjével: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Budapest XV. Keriileti Kdaroly Robert Altaldnos Iskola Czabdn Altaldnos Iskola
Tagintézménye

Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (GMK) — étkezéssel kapcsolatban

XV. kertilet 6vodai, alap- és kozépfoku intézményei

Keriileti Nevelési Tanacsadd

FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Ujpalotai Ifjusagi- és Gyermekjoléti Szolgalat

Gyamiigyekben tertiletileg illetékes kormanyhivatal

Hubay Jend Zeneiskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

Csokonai Miivelddési Kozpont

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat illetékes tanulasi képességeket vizsgalo
bizottsaga

Renddrség, tlizoltosag, mentdk- katasztrofavédelem

TERKE- Tegyiink Egyiitt Rakospalota Kertvarosért Egyesiilet

Allatvéddk- allatmenhelyek

OKO-iskolak

Német nemzetiségi oktatast végzo iskolak

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds, aki a feladatokat
az intézmény vezetésének tagjaira eseti vagy altalanos jelleggel atruhazhatja.

b) Az eredményes oktato- €s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tdimogatd, Bogancs Utcai Iskoldsokat Segité Alapitvany kuratoriumaval,
a Nemzeti Elelmiszerbiztonsagi Hivatallal,

a teriiletileg illetékes kormanyhivatallal,

a Magyar Voroskereszttel,

Keriileti Pedagogiai Szakszolgalat, ,,FIOKA” Csalad- és gyermekjoléti Kozpont,
Orszéagos Korhazi Féintézmény-vezetdséggel,

az elismert magyarorszagi egyhazakkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato-helyettesek a felelosek.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé nevelOket az iskola éves
munkaterve rogziti.
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¢) A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
az illetékes egészségiigyi intézmények dolgozoival, és segitséglikkel megszervezi a tanulok
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rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat az intézmény
pedagdgiai programjanak ,,Az iskola egészségnevelési és egészségfejlesztési programjarol”
sz016 fejezete szabalyozza.

d) A neveldk szakmai, pedagogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
miikodo szakmai munkakozosségek bekapcsolodnak a keriileti szakmai munkak6zosségek
munkajaba.

e) A koznevelési torvény 24 § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz k6tddo
szervezet nem miikddhet.

f) A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a ,,FIOKA” Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, az dnkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Gyamhivatalaval, ill. a févaros valamennyi gyermekjoléti
szolgalataval, sziikség szerint a Korményhivatalokkal. A munkakapcsolat folyamatos
fenntartisa a gyermek- és ifjusdgvédelmi koordinator munkakdorébe tartozik.

Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel:

Azt a tanuldt, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség el6tt nem tudja
hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett okat,
a renddr az iskola vezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo
eldzetes egyeztetés alapjan.

3.5. Gyermek- és ifjusagvédelem elvei és gyakorlata

Az iskolai szocialis munka célja:

a tanulok, a pedagogusok és a sziilok részére adekvat szakmai segitség nyujtasa

az elsddleges prevencid segitése

az észleld- ¢és jelzorendszer miikodésének segitése

egyseéges szemléleten alapuld szocialis segitségnyujtads megszervezése

a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitd szolgéltatdsok nyujtasa
lehetdségeik maximalis kihasznalasa érdekében

a veszélyeztetett gyermekek kiszlirése

e az altalanos iskolai korosztaly szocialis jolétének javitasa

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 47



YV VVVVVVVY

Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

Az iskolai gyermek,- és ifjusagvédelmi koordinator feladatai:

érdekvédelem

informacionyujtas és tanacsadas (szocialis €s mentalis segitségnyujtas), segitd
beszélgetés

kulturalis és szabadidds programok szervezése

folyamatos egyéni esetkezelés

csaladlatogatasok

értekeket, normakat kozvetitd szerepet tolt be az iskola és a csaladok kozott, feltarja a
sziil0 — gyermek — tanar kozti konfliktust

rendszeres kapcsolattartas diakokkal, tanarokkal, gyermekvédelmi felelésokkel, iskolai
didk onkormanyzatokkal és a szocidlis/segité intézmények képviseldivel, egyéb, az
iskolaban dolgoz6 szakemberekkel.

nevelOtestiileti ¢és egyéb értekezleteken vald részvétel, amely a tanuldsi és/vagy
magatartasi problémakkal kiizdé gyermekekrdl is ad tajékoztatast

fegyelmi targyalasokon valo részvétel

palyavalasztas és tovabbtanulas eldsegitése

adminisztracié a szocialis munka etikai kodexének, és az adatvédelmi torvénynek
megfelelden

aktualis palyazatok ismertetése, az egyéni palyazasi Iehetéségekre valod
figyelemfelhivés a diakok kérében

szordanyagok és tajékoztatd fiizetek beszerzése a fiatalokat érint6 aktualis témakrol
jogszabalyvaltozasok folyamatos figyelemmel kisérése és az érdekeltek tajékoztatasa

Az iskolai szocialis munkaban végezheto tevékenységek:

informécionyujtas az iskolai szocidlis munkéro6l, a csalddsegité- és gyermekjoléti
szolgalat miikodésérdl, a gyermekvédelemrdl és az ehhez kapcsolodo jogszabalyokrol,
a gyermeki jogokrol és kotelességekrol.

Egyéni tandcsadas, egyéni és csoportos foglalkozds az iskolapszichologus és az iskolai
szocidlis segitd munkatdars bevondsaval.

Forumai:

iskolavezetés értekezlete

tantestiileti értekezlet

osztalyfonoki orak

sziiloi értekezletek

diakénkormanyzat, didkparlament

egyéni tanacsadas fogadoorak keretében

csaladgondozas, csaladlatogatas

prevencid: az iskolai védondvel €és a rendOrséggel egylitt vagy egyeztetve (DADA
program)

szabadidos tevékenységek, klubfoglalkozasok szervezése, vezetése
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» drog, alkohol és dohanyzas megelozése érdekében felvilagosito foglalkozasok
szervezeése, lebonyolitasa
» biinmegelozési programok szervezése és lebonyolitdsa

Egyéb tevékenységek:

- az egész iskolat érintd programokban valo részvétel
- a gyermek- és ifjusagvédelmi koordinator, osztalyfonokok munkéjanak segitése

- koordinacios feladatok a kiilonbozo segitd intézmények kozott a gyors €s hatékony
segitségnyujtas érdekében

Az iskolai szocialis munka célcsoportjai:

veszélyeztetett tanulok

lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
hatranyos helyzetl tanulok

halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
az iskola valamennyi tanuldja
nevelOtestiilet

sziilok

A veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos feladatok

o A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok és a gyermek- és ifjusagvédelmi
koordinator kozremiikdodésével. A veszélyeztetettség tipusdnak ¢€s sulyossaganak
mérlegelése, ez alapjdn a tovabbi teendOkre javaslattétel. Sziikség esetén azonnali
beavatkozas, jelzés, kapcsolatfelvétel.

o A veszélyeztetett tanulok szabadidds tevékenységének és tanuldsi eldmenetelének
figyelemmel kisérése, és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra, pl.: hasonlo
problémaval kiizd6 tanulokbol allo csoport kialakitdsa, sziikség esetén kiilsé szakember
bevonasaval.

o A veszélyeztetettség megsziintetése.

e Segitd beszélgetések, tanacsadas, informacidkozvetités biztositasa.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldokkal kapcsolatos feladatok

e A hatranyos helyzetl tanulok korének felmérése.

e A hatranyos helyzet tipusanak mérlegelése, ez alapjan tovabbi teenddkre javaslattétel.

e A hatranyos helyzetli tanulok szabadidds tevékenységének és tanulasi eldmenetelének
figyelemmel kisérése, és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra. Sziikség esetén,
kozbs csoportélményen alapuld, hasonld problémdaval kiizdé tanuldk csoportjanak,
foglalkozasanak kezdeményezése, szervezése.

o Sziikség szerinti segitségnyujtids a hatranyos helyzetli tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésére.

o Segitd beszélgetések, tandcsadas, informacio-kozvetités biztositasa.
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Az iskola valamennyi tanulojaval kapcsolatos feladatok:

Altalanos prevencios tevékenységek (kreativ csoportok, kirandulasok, személyiség-
fejlesztd csoportok mitkddtetése stb.).

Drog, alkoholfogyasztas és dohanyzas megeldzése érdekében felvilagositd programok
szervezeése.

Blinmegel6zési programok szervezése, lebonyolitasa.

Mentalhigiénés programok bevezetésének eldsegitése.

Tanulok szamara hasznos sziinidei taborok, (fenntartdi engedéllyel) szabadidds
programok szervezése.

Téjékoztatas a tanuldi jogokrdl, a tanuld érdekeinek képviselete.

A neveldtestiiletben végzett szocialis munka feladatai:

Szoros egyiittmiikodés és kozos szemlélet kialakitasa.

Neveldtestiilet tagjaival vald kapcsolattartés.

Informacid dramoltatas.

Szoros munkakapcsolat kialakitasa az iskola tanuld- és ifjisagvédelmi koordinatoraval.
Tajékoztatas jogszabalyvaltozasokrol.

Sziilok korében végzett szocialis munka feladatai:

Egytittmtkddés kialakitasa.

Segitd beszélgetés, informacio kozvetités, tanacsadas.

Kozvetités mas szolgaltatasokhoz (nevelési tandcsado, pszichologus, tanuldsi
képességet vizsgaldo bizottsdg, tanuld-ideggondozo, csaladsegité- és tanulojoléti
szolgalat stb.)

Csaladlatogatasok

Tajekoztatas a tdimogatasokrol, intézményekrol, lehetdségekrol.

Egvyéb feladatok:

Kiils6 intézményekkel valo kapcsolatfelvétel, ha a tanuld, a csalad érdekei és a probléma
megoldasa ugy kivanja.

A szakmai tevékenységet segitd programok szervezése és megvaldsitasa érdekében
palyazatok irasa, illetve abban val6 kdzremiikddés.

Adminisztraci6 végzése, feljegyzések az egyéni tanacsadasrol, beszamolok, statisztikak
elkészitése

Ismertetdk, szordanyagok gytijtése, készitése.
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4. A mitkodés rendje

4.1.1

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
a pedagogiai program

a hazirend

éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok

4.1.1. A szakmai alapdokumentum

(2. szam fiiggelék)

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve az intézmény vezetdjének véleményét kikérve
— sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjdnak megalkotdsdhoz az
intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.
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Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
pedagbgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait tovabba a
koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat

a teljeskori egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat

A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalamat, az
osztalyfonok feladatait

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységek helyi
rendjét

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatokban valorészvételi jogai gyakorldsanak
rendjét

A tanulmanyok alatti vizsgédk tantadrgyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit

az érdemjegyek tanulményi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos értesitési
kotelezettség szakmailag indokolhato hataridejét

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

A valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal kiadott vagy
jovéhagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését

A valasztott  kerettanterv  4ltal ~meghatarozott 6raszdm  feletti  kdtelezd
tandraifoglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezo
tanorai foglalkozasok megtanitand6 és elsajatitando tananyagat, az ehhez sziikséges
kotelezd, kotelezéen valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasok
megnevezeseét.

Az iskola valamennyi évfolyamat atfogo helyi tantervet hasznal.

A pedagogiai program tartalmazza az iskolavaltas, valamint a tanulo atvételének a
szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnytjtassal, tiirelmi 1d6
biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit, ,formait, és
rendjét a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

a tanul6d magasabb évfolyamra l1épésének feltételeit

az otthoni, napkozis €s tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait

a tanuld jutalmazasaval, Osszefiiggd, a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcesolodo elveket

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket

az egész napos iskola nevelési-oktatasi programjat,

a sziilo, a tanuld, a pedagdgus €s az intézmény partneri kapcsolattartds formait
a tanulmanyok alatti vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

a nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagogiai feladatok helyi megvalositasanak
részletes szabalyait

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasainak modjat
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e a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok , tovabba ezek esetében a pedagdgus valasztas
modjat

e a tanuld munkdajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési, értékelési
modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formadit, valamint a magatartds és a
szorgalom mindsitésének elveit

e a csoportbontasok és egyéb foglalkozasok szervezésének elveit

e a nemzetiséghez nem tartozd tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiségek kulturajat
megismerd tananyagot

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket

a tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

az iskolavaltas, valamint a tanulo6 atvételének szabalyait

az iskolaban alkalmazottsajatos pedagogiai modszereket, témanapokat, témaheteket,
projektoktatast

A sajatos nevelési igényli tanulok nevelése és oktatdsa setén a helyi tanterv a fogyatékossag tipusdhoz és
fokahoz igazodd fejleszté programot is tartalmaz, figyelemmel a Sajatos nevelési tanulok iskolai
oktatdsanak irdnyelvében foglaltakra.

A helyi tanterv az egyes évfolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is
megjelolhet

A sajatos nevelési igényl tanuld részére, a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az iskola
igazgatdja a tanuld egyéni adottsdgaihoz, fejlettségéhez igazodo egyéni eldrehaladasti nevelést, oktatast
engedélyez .Az engedélyben meg kell hatarozni, melyik targybol, melyik évfolyam utolsé tanitasi napjaig
kell a tanulénak a tanulmanyi kovetelményeket teljesitenie. Az egyéni haladas valamennyi vagy egyes
tantargyakbodl kiillonbozo évfolyamokig, de legkésébb a negyedik évfolyam végéig tarthat. A
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatod jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a munkakozosségek munka- €s rendezvénytervei alapjan
az igazgatd a neveldtestiilettel egyiitt késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje amunkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziilé1 szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendje az
intézmény honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is elérhetd.

Az éves munkaterv

Hatarozza meg a tanév helyi rend;jét

e czen belil meg kell hatdrozni: a tanitds nélkiili munkanapok iddpontjat,
felhasznalasat

e aziskolai sziinetek id6tartamat

e anemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabba nemzeti multunk martirjainak
emlékét, példdjat 6rz6 nemzeti emléknapok, linnepek, megemlékezések, valamint
az iskola hagyomanyi 4polésa érdekében az iskolai élethez kapcsolddd egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat

e azeldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak, az
intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiaicélu nyilt napok tervezett idépontjat

e atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat

e aziskolai korus idépontjait, amely foglalkozas alatt mas tandran kiviili tevékenység
a korustagok szdmara nem szervezhetd

e aziskolai sportkor szakmai programjat

e a tanév sordn 1-8. évfolyamokon szervezett szinhdzi, tanc-€s cirkuszi eldadasok,
komolyzenei hangversenyek, valamint az &shonos 4allatok bemutatohelyei
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latogatasanak eldre tervezhet6 idépontjat

e azoknak a tanulmanyi versenyeknek az idOpontjat,melyeken az iskola tanuloival
részt kivannak venni

e orszagos mérések

e a kozpontilag kiadott egységes feladatlapokkal megszervezett kozépfoki iskolakba
torténd felvételi eljaraskeretében megszervezett irasbeli vizsga idépontja

e atanitds nélkiili munkanapokon sziiléi kérésre ellatjuk a tanulok feliigyeletét

4.1.4. Hazgirend

A Budapest XV. keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola hazirendjében szabalyozzuk a
kovetkezdket:

a) atanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
elbirasokat,

b) a tanul6 altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozé dijazas
szabalyait,
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¢) a szocialis 0sztondij, a szocialis tamogatas megallapitdsanak €s felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jard tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rend;jét,

d) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjét €s
formait,

e) a tanulok, tanuldok jutalmazasanak elveit és formait,
/) a fegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
g) elektronikus naplo hasznalata esetén a sziil6 részeérdl torténd hozzaférés maodjat,

h) a tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat
¢s hataridejét,

i) a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait.
Ezeken tul az iskola hazirendje allapitja meg

a) a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott
hosszabb sziinet idOtartamat, a csengetési rendet,

b) az iskolai tanul6éi munkarendet,
¢) a tanorai és egyéb foglalkozasok rendjét,
d) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositadsaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

e az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét, figyelembe véve a kornyezettudatos hasznalatra vonatkozo
szabalyokat,

/. az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan,
kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartast,

g a mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkdz tanodrai és egyéb
foglalkozasokon val6 hasznalatanak szabalyait,

a pedagogusok mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzok tanorai €s
egyéb foglalkozasokon val6 hasznélatanak szabalyait,

h, a tiltott és hasznalatban korlatozott eszkozdkkel kapcsolatos eljarasrendet(ezen targyak korét,,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl sz616 jogszaballyal 6sszhangban
a haszndlatban korlatozott targy tanorai és egyéb foglalkozasokon valo hasznélatanak szabalyait.

i, biintetdjogi ¢s fegyelmi eljaras hatdlya ald nem tartozo, pedagdgus vagy a koznevelési
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intézmény egy¢€b alkalmazottja ellen iranyulo, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban
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allo tanuld részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények
megeldzésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elveit és az alkalmazandé intézkedéseket.

Hazirendiink megtalalhatd az iskola honlapjan, valamint az intézmény kijelolt
helyiségeiben. Beiratkozaskor minden tanul6 / sziild, gondviseld rendelkezésére bocsajtjuk,
az elsd osztalyfondki 6rakon pedig kdteles megismerni és egész évben alkalmazni a hazirend
szabalyait.

4.1.5. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag
az intézmény igazgatdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplo haszndlataval kapcsolatos szabdlyok:

A Budapest XV. Keriileti Altalanos Iskola és tagintézménye a tanulok értékelésének,

mulasztasanak ésegyéb bejegyzés (elmarasztalas, dicséret) rogzitésére elektronikus

16t baszodl
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* A tanuloval kapcsolatos bejegyzéseket a sziilok internet kapcsolattal rendelkezo

szamitogép, tablet, okostelefon, stb. eszkdzok segitségével megtekinthetik.

« A szilok a https:/klik201544001.e-kreta.hu weboldalon megfeleld jogosultsag

birtokaban (felhasznalonév, jelsz6) megnézhetik tanulolik érdemjegyeit, mulasztasait,
mulasztasok igazolasat, valamint egyéb bejegyzéseket (elmarasztalas, dicséret, a tanulod
iskolai ¢életéhez kapcsolodo kiilonbozo bejegyzések).

* Az elektronikus napl6 az iskola honlapjan keresztiil is elérheto.

* Az elektronikus napléhoz a sziil6k hozzaférést kapnak.

* A hozzaférési azonositot és jelszot az iskola adminisztratora osztja ki, melyet a sziilo
megvaltoztathat.

* Abban az esetben, ha a sziil¢ valamilyen okbol nem tud belépni a rendszerbe, akkor ezt
jeleznie kell az osztalytanitoknak illetve az osztalyfondknek.

* Amennyiben a sziild targyi feltételei nem teszik lehetdvé hozzaférést az elektronikus
naplohoz és ezt irdsban kinyilatkoztatja, akkor az iskola elére megadott idépontokban
lehetdséget ad arra, hogy helyben, az iskola épiiletében, egy szamitdgépen megnézhesse

tanulo elektronikus ellendrzdjét.

Az elektronikus naplo (e-napld) kezelési rendje
Az e-naplo felhasznaldi csoportjai €s feladataik
Az intézményben hasznalt E-KRETA adminisztracids szoftver altal generalt e-naplo két uton
érhetd el:
- az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapo
felhasznalok altal és

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkdarsag

Aktualizalés a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja.
A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonékok

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatasa.
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Sziilok

A sziilok kizarélag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet elérése¢hez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonokok altal kapjak

meg a szllok.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol személyesen

vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés honapjaban.

Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl¢ felelds szakmai kompetencidja:

* Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.

* Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.

* A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

* Az adminisztracios mulasztasok kiszlirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

* Az elektronikus naplo iskolai hal6zaton valé zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felmertiil6 problémak javitasa.

* A halozat karbantartasa.
* A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

* Egylittmiikddés az e-naplo feleldssel.

Az e-naplo miikodtetésévelkapcsolatos konkreét

feladatok, hataridok,felelosok

rogzitése rendszerben

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsds tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok,
osztalyok névsoranak
aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatohelyettesek,
tagiskola-igazgato

A tantargyfelosztas rogzitése
a rendszerben

augusztus 31.

igazgatohelyettesek, e-naplo
felelds

Tanul6i adatok ellenorzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

iskolatitkar, osztalyfonokok,
tanito
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Az orarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

igazgatohelyettesek, tagiskola-

igazgato, e-naplo
felel6s

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar
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Ev kozbeni feladatok
Adatvéltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést iskolatitkar
kovetd 5 munkanapon beliil
Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovetd | iskolatitkar
csoportcseréinek rogzitése 5 munkanap beliil
Haladési naplo6 vezetése folyamatos, a tandra napjan, | pedagégusok
de legkésdbb az azt kovetd
max. 5 munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos pedagogusok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettesek, tagiskola-
adminisztralasa igazgato
Hiéanyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitd
Naplo ellendrzések folyamatos, havi igazgatohelyettesek, tagiskola-
rendszerességgel igazgato
A félév és az évzaras feladatai
Javasolt magatartasi, osztalyozo6 konferencia osztalyfonok
szorgalmi feladatok napja, délelott
ellendrzése
Javasolt érdemjegyek, osztalyozo konferencia pedagogusok
értekelések rogzitése eldtti nap
Naplok zaradékolasa Tanévzaro értekezlet utani | osztalyfénokok
nap
Végleges fajlok archivalasa, | Tanévzaro értekezlet utani e-naplo felelds
kiils6é winchesteren torténd nap
rogzitése
Végleges fajlok archivalasa, | jinius utolsd6 munkanapja igazgato, tagiskola-igazgato
nyomtatott allapotban iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplo hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos mikddése. Minden
felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata és az eszkozok allaganak
megovasa. A rendszer mikodtetésének felelose az igazgatd. A dokumentumot hitelesitett
elektronikus alairassal a —jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — az igazgato latja el.

Az e-naplo hitelesitési protokollja
Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni.
A rendszer elérésének lehetéségei
A rendszer elérhetdségének feltételrendszerét a fenntarto biztositja.
Az e-naplo altal kotelezoen nyilvantartott adatok
* tanuld neve
» sziiletési helye, ideje
* neme
+ allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazolo okirat

megnevezése, szama)
 lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime
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* tb azonosito jel

» szilo6, torvényes képviseld , értesitendd hozzatartozo név, lakcim, tartézkodasi cim, telefonszam,
e-mail cime

 atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatasi azonositoé szam, egyéni munkarenddel rendelkezo
statusz adatai, magatartds ésszorgalom értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és
kartéritési tigyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony
1étesités, megsziinés idOpontja)

« tovabbi, az E-KRETA rendszerben sziikséges adatok

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.
Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgat6 altal-aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (hivatalos név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

- az ligy iktatdszama

- az ligyintéz0 neve

- az ligyintéz¢és helye ¢€s ideje

rrrrr

A kiadvany jobb felsd részébe a kdvetkezdket kell feltiintetni:

» -azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szdm

» amellékletek szama

>
A kiadvanyokat az eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. .Ha a kiadvanyozé
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének a végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A digitélis bizonyitvanyok eldallitasanak és a diszpéldany kiallitdsanak eljarasi rendje

A digitalis bizonyitvany E-KRETA feliileten torténd generalasa az osztalyfonok feladata, akinek
akadalyoztatdsa esetén e teend6t az igazgatd altal meghatalmazott pedagdgus koteles ellatni.

A digitalis bizonyitvany kiallitasa az egyes belépd évfolyamokon tanévi bontasban

tanév 1.évf. 2.évf. 3.évf.. 4.évf. 5.évf. 6. évf. 7. évf. 8. évf.

2025/26.

2026/27.

2027/28.

2028/29.

2029/30.

2030/31.
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2032/33.
Az osztalyfonok-akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal megbizott pedagdgus az iskolatitkar jelzése
alapjan gondoskodik a sziild jelzését kovetden a diszpéldany jogszabalyi eldirasok szerinti eldallitdsarol.
A digitalis bizonyitvany diszpéldanyat a bizonyitvanyosztasra kijeldlt napot megeldz6 napig kell
eldallitani €s az igazgatd szamara aléirasra elokészitett allapotban atadni.
A digitalis bizonyitvannyal 0sszefiiggd valamennyi tovabbi iligyintézés- amennyiben az igazgato
masképpen nem rendelkezik- az iskolatitkar feladata.

4.2 Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig — az igénybevétel szempontjabol - 6.00
oratol 22.00 oraig tart nyitva ugy, hogy 16 6rés portai szolgalat miikddik. Az igazgatdval,
illetve a fenntartoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
szombaton ¢és vasarnap is latogathato, ill. rendezvény szervezheto.

A Czaban Tagiskolaban az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig 6.00 6ratol
18.00 o6raig van nyitva. 12 6ras portaszolgalat mitkodik.

Az igazgatdval, illetve a fenntartdval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
iddpontban, szombaton és vasarnap is latogathato, ill. rendezvény szervezheto.

Szorgalmi idében hétfétd] péntekig a nyitva tartas idején beliil 7.00 ora és 18.00 ora kdzott
az iskola vezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, tagintézmény-igazgatd koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tart6zkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére anevelOtestiilet két tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok
tudomasara kell hozni.

Az iskoléban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza: az 1. és 2. és a 6. és
7. 6ra utan 15 perc, a tobbi 10 perc. Minden tanuld szdmara biztositani kell 20 perces ebédidot.
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Eseti jelleggel az igazgato roviditett tanitasi orak €s sziinetek megtartasat rendelheti el. A
tanorak ebben az esetben sem lehetnek 35 percnél, a sziinetek 5 percnél révidebbek és a 20
perces ebédidot ebben az esetben is biztositani kell.

A napkdzis €s tanuloszobai csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és maximum 16.00 6raig tart.

Az iskolaban 7:00 6ratol a tanitas kezdetéig, az 6rakozi szlinetekben és délutan, a tanités
befejezésétol 18.00 oraig iigyelet mikodik. Az ligyeletes neveld- pedagogiai asszisztens-
koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni. A
pedagbgus ligyeletet az igazgatohelyettesek szervezik.

Az iskolaban egyidejiileg a feladat ellatasdhoz igazitott, megfeleld szamu iigyeletes neveld
keriil beosztésra, az ligyeleti beosztds a megfeleld szinteken kifliggesztésre keriil. Az egyes

iigyeletes neveldk feleldsségi teriilete a székhelyintézményben az alabbi épiiletrészekre terjed
ki:

foldszinti aula, és folyosé az osztalytermekkel egyiitt (biifé el6tti rész)
tornatermi 61t6z0k, folyoso, tanari el6tér, osztalytermek, ebédld

emeleti szint, folyoso, beugrok, osztalytermek

udvar

ebeédlo- a reggeliztetés €s ebédeltetés ideje alatt kiilon megbizott ligyeletes

A tagintézményben megszervezendo ligyeleti teriiletek: a tagintézmény-igazgato utasitasa szerint torténnek.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban
—az iskola elhagyasara csak az igazgat6 vagy igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanodran kiviili foglalkozasokat a tanorak befejezése utan, 16.00 oraig kell megszervezni,
az ligyeletet 18:00 oraig kell biztositani. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi iddszakban a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik, kiilon rendelkezés hidnyaban 7 6ra 30 perc és 15 6ra 30 perc kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, ¢és azt a sziinet megkezdése eldtt legalabb
8 nappal a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az iskolai
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iigyintézési ligyeletet hetente egy napra kell megszervezni. (fenntartoi dontés értelmében ettol
el lehet térni)
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelmeéeért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok iskolai nyitvatartasi idoben az iskola létesitményeit, helyiségeit kizdrolag
pedagogus, vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgat6tol, illetve a fenntartotol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskolaba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat kételes nyilvantartani. A portaszolgadlatot
ellato munkatars koteles feljegyezni a belépo nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas
idejet.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til €s a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényloknek a fenntartoval torténd kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben
tartozkodhatnak. (fenntartoval kotott szerzodés értelmében)

Az iskola teriiletén a dohdnyzas tilos! Az iskola teriiletén dohanyzohely szabadtérben
sem jelolheto ki.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, valamint az
Eurodpai Uni6 zaszlajat.
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4.3.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol az igazgatd felmentést adhat,
amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6él és tanulmanyi munkaval, egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. A nyitvatartdsi idon kivill mas személyek altal végzett
tevékenységek soran végzett esetleges reklamtevékenységért az iskola nem felel. Az ilyen
reklamtevékenység végzoje koteles felhivni a figyelmét az érintetteknek arra, hogy e
reklamtevékenysége nem kapcsolddik az iskolédhoz.

A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai
Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti forméja

Az egyéb foglalkozds olyan a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja, érdeklddési korének megfeleld
tevékenységet biztosit.

Az intézményben a tanulok szamadra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozdsok miikodhetnek:

» szabadidos foglalkozasok

napkozi

tanuloszoba,

szakkorok,

érdeklddési kor

sportkor

énekkar,

tomegsport foglalkozésok,

felzarkoztatod foglalkoztatasok, korrepetalasok
egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkozasok,

miivészeti csoportok

tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
klubok, miivészeti miihelyek

tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek
hézi bajnoksagok

tanulmanyi kirandulasok

fenntarthatdsagi programok

egyeb a pedagogusok altal szervezett tevékenységek
projektfoglalkozasok

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valodsithatd tevékenységi formak

VVVVVVVVVVVYVVVVVVVVYVYY

Az egyéb foglalkozasok célja:

A felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja: az alapképességek fejlesztése és a
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tantervi kovetelményekhez valo felzarkozas. Az also tagozaton a felzarkoztatod foglalkozasok
orarendbe illesztett iddpontban szervezddnek. Felsd tagozaton a korrepetalas differencialt
foglakozas, ami egyes tanulokra (egyéni foglalkozas1-3 tanulo esetén), vagy tanuldcsoportokra
vonatkozdan kerlil megszervezésre a pedagdgusok jelzése, tovabba szintfelmérések alapjan.

A napkozire, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

e A napkdzire, tanuldszobara torténd felvétel a sziild irasbeli kérésére torténik

e A mikodés rendjét az iskola vezetése allapitja meg a szervezeti €s mitkddési szabalyzat
elodirdsai alapjan, a tanulokra az iskola hazirendjében rogzitettek érvényesek.

e A foglalkozasrol vald eltdvozasra az iskolabol valo tavozasra vonatkozo altalanos
szabalyok alkalmazandok.

A szakkorok, érdeklédési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklédésétol
fliggden a munkakozosség-vezetok javaslatainak figyelembe vételével indithatok. E
foglalkozasok elsddleges célja a tehetséggondozas, a tehetségek kibontakoztatasa, egy-egy
ismeretteriileten torténd tudomdanyos igényll elmélyiilés, a kreativitas, az Onkifejezés
fejlesztése, az 6nbizalom novelése. Cél: Az élményszertl tanulas.

A tanul6k onképzékoroket hozhatnak létre. Az 6nképzo diakkorok munkajat segitik
a felkészilt pedagogusok vagy az intézmény vezetdjének engedélyével kiilsos
szakemberek, sziil6k is iranyithatjak.

Az iskolai diaksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja: a tanulok mindennapi ,
tovabbi testedzési lehetdségek biztositasa. Ez a foglalkozas hozzdjarul az egész intézményi
tevékenységet atfogo teljes korli egészségnevelés biztositasahoz.

Gyodgytestnevelés, konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés egyik formdja.
Intézménylinkben a gyogytestnevelést az utazé halozat munkatarsai tartjak.

A mindennapi testedzés formai:

A mindennapos testedzés céljai és feladatai:

» a fokozodo szellemi teher elviselése

» afizikai tevékenység fokozasa

» az edzettseg folyamatos szamszeriisitése, a redlis edzettség onértekelorendszerének
megalapozadsa

» a mozgaskoordindcios képességek fejlesztése, a mozgaskultura iigyességi,
koordinacios tartalmai révén

» pozitiv személyiségfejlesztés

» az énbizalom, magabiztossag névelése

» felkeszités az artalmak, a karos szenvedelyek elleni védekezésre
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A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

a mindennapos mozgas a tanulok életébe szervesen beépiil (szabadidos tevékenysegek,
Jjatékos testmozgas, tanitdsi orak kozti sziinetek, tigyeleti idoszak)

Oratervi testnevelés ordk

diaksport, tomegsport foglalkozasok, iskolai sportkor

sportversenyeken valo részvétel

udvari sportjatékok

VVVY VY

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a didkkozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Cél: igényes és egyben megfizethetd iskolai kirandulasok
szervezése ¢€s lebonyolitdsa. A kiranduldsok tervezetét és a megvalosulds utdn a
tapasztalatokat a pedagogusok megosztjak egymassal és az iskola vezetdségével.

Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatéd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes.(irdsos sziil6i nyilatkozat alapjan) A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.
Amennyiben a foglalkozas csak meghatarozott minimum vagy maximum létszdm mellett
tarthato meg, illetve amennyiben a foglalkozason val6 részvétel eléfeltételhez kotott (pl. nyelvi
ismeret szintje, miivészi képzettség) a foglalkozast végzd pedagogus donthet a jelentkezés
elfogadasarol.

Ezeket a szabélyokat megfelelden a sportkorokre is alkalmazni kell.

Sportkorok inditasa esetén a sportkor szakmai programjat az éves munkatervben
szerepeltetni kell

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kdételezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoje adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd neveét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (6rakeretét) és helyszinét az intézmény vezetdje €s az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben a
terembeosztassal egyiitt.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes megallapodas
alapjan, tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki erre megfeleld képzettséggel rendelkezik,
de nem az iskola pedagogusa. Ezt a szabalyt megfelelden kell alkalmazni a sportkorokre is.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente legalabb egy alkalommal, az iskola munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szdmara kirandulast szerveznek.

A tanuldk részvétele a kiranduldson dnkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitiik.

A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil

esik illetve amennyiben az koltségekkel jar — dnkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziil6knek
kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmertil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: turdk, kiranduldsok, taborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). Tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Ha
a szilok nem tudjak befizetni a felmeriil6 koltséget, és a program tanitasi idoben van, akkor
a tanul6 az adott évfolyam masik osztalyaban, esetlegesen masik évfolyamon, vagy egyéni
oktatasi keretek kozott tanorai foglalkozasokon vesz részt.

Szuloktol beszedett pénzdsszegekre vonatkozo eldirasok:
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A pedagogusok az iskola pedagdgiai programjaban, és éves munkatervében rogzitett — és
alabb tételesen felsorolt — eseményekre, rendezvényekre beszedhetnek pénzt. Alapvetd
elvaras azonban, hogy a pedagogus - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - elismervényt adjon
ki a befizetd sziiloknek, illetve tanuloknak az atvett pénzekrdl, akarmilyen cimen szedi be
azokat. Az atvett pénzeket eldirds szerlien adminisztralni (bevételezés, kiadas) kell, és
felhasznalasukrol tajékoztatni sziikséges az érdekelteket. A pénz beszedési korbe tartoznak:

- tanulmanyi kiranduldsok részvételi dija,

- nyari taborok téritési dija,

- kiilfoldi utak (testvériskolai kapcsolat, kiilfoldi nyelvi tdbor) részvételi dija,
- erdei iskola téritési dija,

- kulturdlis rendezvények koltségei (szinhdz, mozi, mizeum... stb. jegyek, belépdk)

Az osztalyfonokok osztalypénzt nem szedhetnek, mindez ugyanakkor nem akaddlyozza a
szliloket abban, hogy maguk eseti jelleggel vagy rendszeresen az osztaly programjainak €s
egyeb kiadasainak fedezetére pénzosszegeket adjanak ossze, melyek felhasznalasat elézetesen
az osztalyfonokkel egyeztetik. Az ilyen pénzdsszegek tovabbra is a sziilok tulajdondban
maradnak és azok felett az osztalyfonok nem rendelkezik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek. A
versenyeken valo részvétel kotelezd, amennyiben az azon torténd részvételhez a sziildnek nem
kell anyagilag hozz4jarulnia, és amennyiben az része az iskola pedagodgiai programjanak, egyéb
esetekben Onkéntes. Amennyiben a versenynek részvételi dija van, azt a sziilé fedezi.
Rendkiviili, indokolt esetben az iskola alapitvanyahoz lehet fordulni.

Az iskola a tanulok szamara kiilsé szolgaltaton keresztiil napi haromszori (tizoérai, ebéd,
uzsonna) étkezesi lehetoséget biztosit. Az étkezés igénybevétele onkéntes. Az étkezés dijat a
kiilsd szolgaltato hatarozza meg.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mitkodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait sajat szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza, mely a jelen SZMSZ 6. mellékletét képezi.

Az iskoldban a teriiletileg illet¢kes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a
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foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatdsat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi. A hitoktatd hianyzasa esetén —egyéb
utasitas hianyaban- a tanuldnak az etika 6raba kell becsatlakoznia.

4.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, hagyomanyok, rendezvények az éves munkatervben,
az eseménynaptarban datummal és feleldssel megjeldlve megtalalhatoak

A hagyomdny kozosségteremtd €s megdrzé erd, amely bizonyos allandosagot és
folyamatossagot teremt az iskola mindennapi életében, szerepe lényeges az érték- ¢és
normakozvetités teriiletén. Iskolank tudatosan d&polja, Orzi, és folyamatosan bdviti
hagyomanyait. A hagyomanyteremtd és hagyoméanyépolé munkank soran tdmaszkodunk a
nevelOtestiilet €s a tanulok6zdsség véleményére, javaslataira, valamint figyelembe vessziik
az iskola hasznaloi elképzeléseket is. A tudatosan kialakitott szokésok és jelképek erdsitik
az iskoldhoz valo tartozast, ugyanakkor az egyéni arculat jol megkiilonbdzteti
intézményiinket mas iskolaktol.

Jelképeink az iskola névadojahoz, I. Karoly (Rébert) magyar kirdlyhoz kapcsolodnak:

- jelveny: kettGs pajzs, a belsé szine kek, benne arany Anjou-liliom; a kiilsében
két oldalt a felirat — Karoly Robert / Altalanos iskola; a pajzs tetején arany
korona,

- zaszl6: szine kék-sarga, rajta az iskola jelvénye, s az iskola neve.

Az iskola elismerései:

» Karoly Robert dij
» Karoly Robert Emléklap

- Marianna néni emlékverseny/ kupa
- OKOKUPA
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Az elismerések, kitiintetések rendjét és alkalmazasanak lehetdségét a pedagdgiai
program ¢s a hazirend tartalmazza.

A rendezvények iskolank egész életét atfogjak, a személyiségformalés fontos eszkozei. A

nyilvanossag eldtt zajlanak, ezért ezek az iskolarol alkotott jo vélemény, az iskola jo

hirnevének letéteményesei. Olyan rendezvényeket tartunk, melyekhez érzelmileg, értelmileg
is kotddiink, s élmény szintjén egyarant megjelenithetok, tobbek kozott:

Kiemelt rendezvények:

Nemzeti ¢és allami tinnepek:
» Oktober 23.
» Miarcius 15.
Kulturalis és tinnepi rendezvények
Tanévnyito tinnepély
Ballagas
Tanévzaro linnepély

Megemlékezések

VVYVVVVVVVVVVYY

Oktober 6. Az aradi vértanuk napja

November 13. A magyar nyelv napja

Januar 21. A Magyar kultura napja

Februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Aprilis 11. A Magyar kéltészet napja

Aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

Aprilis 22. A Féld napja

Madjus 21. Hosok napja

Junius 4. Nemzeti Osszetartozds Napja

Madjus elsé vasarnapja: Anyak napja

Majus utolso vasarnapja: Tanulonap

Junius: Pedagogusnap

Tovabbi jeles napok, aktualis évfordulok (pedagogiai programban, éves munkatervben
megjelenitve)

Iskolai szintll rendezvények:

A

rendezvényeket a mindenkorimunkaterv eseménynaptar része tartalmazza

Karoly Robert Napok rendezvénysorozata:

Kéroly Rébert és kora torténelmi jaték és miveltségi vetélkedo
Meseszinhaz

Aprodképzd, lovagkeépzd

Miivészeti Gala

Karoly Robert napi vigassagok

Magyarok napja

O O O O O O
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Jelmez és pajzskészités

Lovagkori lakomak

Dramatikus jatékok

Kiallitasok

Képzomiivészeti palyazatok

Barkécsolas

Aranyforint készités

Egyéb, valtozo és mindig megujuld programelemek

KERT hét (Kornyezetvédelmi, Egészségvédelmi Rendezvénysorozat a Természetért) —

Fenntarthatosagi téemahét programsorozata

O O 0O O OO0 OO0 O O0OOoOO0oOOoOOo

Unnepélyes megnyitd

Palyazatok

Projektek

Kirandulasok

Gytimolcs és zoldségfaragas

Egészséges étel készités (sziilok)

Filmkészités

Fa- és cserje liltetés

Nyolcadikosok faja

Viragositas

Kiskert telepités

Barataink az allatok - allatvédo egyesiiletek meghivasa
Kiils6 eléadokkal eléadasok (pl. Madartani Intézet...)
Egyéb, valtozo és mindig megjuld programelemek

PENZ hét programsorozata

(tanorakon és tandran  kiviili  foglalkozdasok, projektek
muzeumldatogatdassal (Pénz Muzeum)

Okoiskolai programok

Az egész intéezményre jellemzo, egész éven dtivelo okoprogramok

O OO0 O OO0 O0OOoOO0oOOoOOoOOoOOo

tanulmanyi kirandulédsok, tarak, tandsvények
palyazatok, versenyek, vetélkedok
novények iiltetése

zoldséges ¢és fiiszerkert telepitése
rovarhotel siinihaz

virdgositas

energiatakarékossag
OKOkommandé_ OKOKUPA
szelektiv hulladékgytjtés

papir helyett elektromos levelezés
takaritasi akciok

kornyezetrendezés

kapcsolatok civil szervezettel: TERKE

szervezésével,
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o ,Erdd” projekt
o ,,IT0”projekt
o
Tehetségfejleszto programok (tehetségnapok)

Kertileti versmondé verseny szervezése
Ki mit tud?

Karacsonyi gyertyagyujtas

Karoly Robert Gala

egyéb programok

O O O O O

Idegen nyelvi programok:

Halloween party

Marton-napi vonulas

Idegennyelvi délutan

Idegennyelvi versenyek

idegennyelvi projektek

kiranduldsok

varosnéz6 programok idegennyelven
idegennyelvi faliujsag, hirmond6 aktualizélasa

0O OO0 O O O O O

Iskolai szintii versenyek:

- alsos népdaléneklési verseny,
- alsos tanulmanyi verseny,
- alsods szavaloverseny,
— alsos és felsos szaktantargyi_vetélkedok,
- felsd tagozatos
= szaval6-
= felolvaso-
= helyesirasi verseny,
- Karoly Rébert vers- és prozamondo verseny (kertileti),
-  muvészeti kiallitasok,
- sportversenyek,
- csocso- és biliard verseny
- Magyarok napja
- Aprdd és lovagképzd
~ Evente aktualisan meghirdetett, szervezett versenyek

Egvéb iskolai rendezvenyek:

- konyvtarak éjszakéja

- tanulmanyi kirdndulasok,

- erdei iskola,

- nyari taborok (életmdd, sport, kézmiives),
- palyavalasztési borze,
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- iskolai takaritasi akcio,

- nyilt napok az als6 és fels6 tagozatban,

- tt élnek kozottiink a hosok”, koszoruzas és megemlékezés Karsa Ferenc *48-as
honvédtiszt sirjanal,

- csaladi nap

Iskolaba csalogatéo programok a leendé elsé osztalyos tanulok részére (Az éves
munkaterv részletesen tartalmazza)

Iskolaradio

Az iskolarddio  kiilonboz6 iskolai  események, iinnepélyek, hirdetnivalok,
didkonkormanyzati rendezvények, programok, miisorok fontos ¢s nélkiilozhetetlen
organuma az intézménynek. Mikodtetését a pedagogiai asszisztens végzi, aki a kiilonb6zo
iskolai eseményeket képi formaban is megjeleniti.

4.5. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

e segitse eld az intézményben foly6 neveld €és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e azigazgato és helyettesei szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

[ ]

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson ra a

"o

hidnyossagok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzé a j6 mddszerek

s

népszerusitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A nevelé és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

igazgato,
igazgatohelyettesek
tagiskola-igazgatd
e _munkakozdsség-vezetok,
Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 77



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

o kiilsO szakértok (az igazgatd megbizasa alapjan eljarva)
Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ anevel6-oktatd munkahoz kapcsoldodod adminisztracid pontossaga (hidnyzésok,
érdemjegyek adminisztracioja, oktatasi dokumentumok kitoltése),
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
o az oOrara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o azdraeredményessége, a helyi tanterv kvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek

hatarozzak meg.),

e a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas,

osztalyozd, javitd vizsgak szervezése, lebonyolitasa,

versenyek szervezése, lebonyolitéasa,

szakmai tovabbképzéseken valo részvétel, palydzatok irdsa,

szakmai munkako6zdsségek oraelosztasa, tulorak megallapitasa,

tandravédelem (hidnyzok szakszerli helyettesitése, 6rak pontos megtartasa).

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony muikodéséért az iskola
igazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a
pedagdgiai program €s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az
ellendrzésre kertld teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék,
segithessenek.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.
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A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt
szolgaljak, hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatdas minél eredményesebb
megvalositasat. Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd
kovetelmény, hogy az: = segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok
legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;

» legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

» tmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény milkddése sordn felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

= segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat;
= jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez
» tamogassa a pedagogusok onértékelésének optimalis megvalositasat

= jaruljon hozza az orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzés (tanfeliigyeleti) és fenntartoi
belso ellendrzés eredményességehez a kapcsolodo ellendrzési teriiletek révén

= segitse eld a pedagogusok objektiv megitélését(Teljesitményértékelési Rendszer)

* tamogassa a mindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra késziilé pedagogusokat a
felkésziilésben

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

= pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;

» iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
» adminisztracidés munkavégzeés;

= tandrédk, egyéb foglalkozasok, megbeszelések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések, értékelések.
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Az ellenorzés formai

» Oraellendrzés/oralatogatasok

= Egy¢éb foglalkozasok ellendrzése
= Beszamoltatas
* Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
= Helyszini ellenérzések

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellendrzést Kit ellendriz? | A vezet6i Az ellendrzés Visszacsatolas
végz0 vezetd ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgatd munkak6zossé | operativ -a nevelotestiileti | a munkak6zosség altal
g-vezetd megbeszélések, | munkatervben elért eredmények, a
vezetoi foglaltak jovobeni
értekezletek, teljesitése, feladatokkijelolése €s
irasbeli a végrehajtasuk, a
beszamolo a munkak6zosség | munkakozosség tagjainak
munkak6zosség | munka-€s visszajelzése
munkdjarol, a feladattervében
munkakdzosség | kitlizott
feladatainak feladatok
végrehajtasarol megvaldsitdsdna
k mérhetd
eredményei
-a hataridék
betartasa
-a feladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkaveégzése,
munkéjuk
koordinalasa €s
segitése
igazgatd pedagogus oralatogatas, -a pedagogus a feladatok
tagintézmény- megbeszElés, munkakori végzésénekeredményessé
igazgatd munkaértekezlet | leirdsaban ge a tananyag
ek foglaltak megtanitdsa, a tanitando
teljesitése tananyag alkalmazhato
-az Ora, illetve tudassa alakitasa,
foglalkozas melynek sikeressége a
pontos, a tanulok elért
tantervnek eredményeiben, a
illetve a tanulmanyi versenyeken
foglalkozasi bizonyitott
tervnek tudasszintjében mérhetd
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megfeleld,
pedagogiailag és
didaktikailag
szakszerli
megtartasa

-a pedagdgus
felkésziiltsége
-az orafelépités
¢s Oraszervezes
tudatossaga ¢és
megvaldsitasa
-a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szellemiségének
¢és neveld-oktato
funkci6janak
érvényesitése

-a hazirend
eldirasainak a
tanoran valo
érvényesiilése
illetve betartasa

igazgatohelyettes
ek

pedagogus

oralatogatas
megbeszélés
adminisztracid
ellendrzése

-a pedagogus
munkakori
koteleségének
teljesitése

-a tanitasi ora és
foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

- a pedagogus
felkésziiltsége

- a pedagogus
orai
adminisztracigja
- a pedagogus
egylittmiikodése
az
osztalyfonokokk
el és mas érintett
pedagbdgusokkal
- a tanitasi ora
vagy foglalkozas
szellemiségének
valamint nevel6-

a pedagdgus neveld-
oktato tevékenységének
mérhetd eredményessége
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oktato
funkcidjanak
érvényesiilése

munkak6zosség-
vezetd

pedagbgus

oralatogatas
megbeszElés

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

-az ora illetve
foglalkozas célja
¢s tartalma

- az oran illetve
a foglalkozéason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
diffferencialas)
- az oOra illetve
foglalkozas
felépitése,
szervezese

- a tanulok
munkaja €s
magatartasa

-a pedagogus
munkéja,
egyénisége

- a témazaro
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkdjanak
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, Gjabb
célok kitlizése
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

= az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

= a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok lebonyolitasdban
torténd kozremukodés;

= a szabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel;

= a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

» a pedagdgus etikai normak betartasa

Munkakozosség-vezetok:

= az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinacids
munkavégzés;

= a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzosségi munkatervek Osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

* bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

= tanulményi versenyek szervezése és lebonyolitdsaban vald részvétel;

= folyamatos kapcsolattartas biztositadsa az iskolavezetés €s a munkakozosségi tagok
kozott;

= foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

» a munkako6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
= a donteések eldkészitésében illetve szakmai megalapozaséban;

= utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

= a belso tartalékok feltarasaban,;

» a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében;

= a bels6 rend és fegyelem megszilarditdsaban;

r R S 4 rLr o r
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Helyszini ellendrzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

— a nyilvantartasok ¢és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes;

— kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

—egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésteltevés, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma &ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon téméra
iranyulo(horizontalis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy
altalanosithatokovetkeztetéseket lehessen levonni ¢és ennek megfeleld intézkedéseket
lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.
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Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili bels ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagéaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.

> A belsd ellenorzés elemei:

— a vezetoi belsé ellendrzés
— a munkafolyamatba épitett ellendrzés
— az eseti megbizasos belso ellendrzés

» A belso ellendrzés fobb teriiletei:
— a nevel6-oktato tevekenység ellendrzése

— a vezetoi belso ellendrzés
— munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

— A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

— A neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetoség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan térténo ellenorzése.

— A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése.

— A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok
folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenorzése.

— Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi
elemzése.

— A tanulmanyok alatti vizsgadk szabalyszerii lefolytatdsa.

— A szakmai munkakozosségek felszereléseinek ellenorzése
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A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

— az igazgatol dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés
jelentéseinek felhasznalasa;

— a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és
az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzeés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

— a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

— a hibadk, kedvezdtlen jelenségek kell id6ben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

— a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;

— az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai
Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv
és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megszilintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb
szinten kell ahhoz segitséget adni
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Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4) BM rendelet
értelmében a Budapest XV. Keriileti Karoly Rébert Altalinos Iskoliban az
igazgatohelyettesek részt vesznek az intézményi teljesitményértékelésben. Feladataikat
a Teljesitmény Ertékelési Eljarasrend tartalmazza.

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

— figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a belso szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban valamint a munkakori leirasokban
eldirt kotelezettségeiknek;

— a munkafolyamat valtozédsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdaséagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

—a dolgozok észrevételeit €s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

— az igazgatOhelyettesek feleldsek a kozvetlen iranyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és
kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

Az igazgatohelyettesek, tagiskola-igazgato ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

— a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba
— az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartasara;

— az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére;

— aneveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartésa;

— az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladéséara
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— a tantargyak ¢és tantargyi modulok tanoraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok
eredményességére;

— a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

— az egy¢éb munkakort betoltd munkatdrsak munkavégzése feletti kontroll illetve
utasitasadas az igazgatd tudomasa illetve a vele valo egyeztetés alapjan

— a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara;
—atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkdrok mikodése);
— a tanulo- és ifjusagvédelmi munkara;

— a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenorzése

Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
V' a kollegak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

v munkajuk eredményesen szolgalja az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
v az esetleges hibak korrigélasa, a pozitivumok megerdsitése;

v a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

v a pedagogus etikai normak betartasa

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, moddszerei, eszkdzei a nevelOtestiilet konszenzusdn alapuld rendszert
alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve (az éves munkaterv tartalmazza)

Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség elore kiadott szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
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— a munkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszer(i oravezetés stb.);

— a tanulokkal val6 kapcsolattartas;
— a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

— a tantermek ¢és egy¢b létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése

A pedagogusok elismerésének normai, sikerkritériumai

A mindennapi munkavégzését a munkakdri leirasaban foglaltak alapjan maradéktalanul,
magas szinten teljesiti.

= A pedagdgiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetden magas szinti elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
tananyagok felelds megtanitdsa, a tanitand6 tudasanyag alkalmazhatod tuddssa alakitésa,
melynek indikatorai a tanulok

- szintfelmérd dolgozataiban, szdbeli €s irasbeli munkaiban onmagukhoz képest elért
pozitiv eredményei,

- a fejlédésében mutatkozo tendencidlis javulas,
- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

= A kotelezden eldirt €s megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil onként vallalt
és végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

- a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

- az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,

- amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok
stb.).

* Emberi-etikai helytallas, a tanulékhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
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- az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

- sziil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
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» Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi
terlileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

- az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténo felkészités,
- taborok szervezése,

- kertileti munkakozdsségben végzett munka,

- kertileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelédési intézményekben
végzett munka

- a végzett tevékenységérol, pedagogiai kulturajarol irdsos forméaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

- vezetdi beszamolok,
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

= A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

- munkakdzosség-vezetdi beszamolo,
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Intézmeényi mérések és értékelés

Az iskola kiszamithatd, tervezhetd méréseket, értékeléseket tartalmazo rendszert
miukodtet annak érdekében, hogy a helyzetelemzés, tervezés objektiv tényeken alapuljon; a
folyamatos fejlesztés alapja legyen a mindségi munkavégzésnek.

Feladataink:

e ameglévd mérési, értekelési gyakorlat folyamatos fejlesztése
e abevalt kérddivek, feladatlapok alkalmazasaval 6sszehasonlité elemzések készitése
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a mérési, értekelési eredmények beépitése a mindennapi munkéaba
a tanuloi teljesitmények nyomon kovetésének folyamata
felmérések testnevelés oran

tanulasi képességek vizsgalata az altalanos iskola 1. évfolyaman

Az intézményi munkatervben megfogalmazott fejlesztési stratégiak:

Az egész intézményt atfogd mérési, értékelési rendszer kidolgozéasa és mitkddtetése

Partneri igényfelmérés

Neveltségi mérések

Tudésszint mérések

Iranyitott 6nértékelés, szervezeti klima
Mérési szakember tovabbképzése.
Kiilsé mérések lebonyolitasa.

Az orszagos mérési feladatok keretében rendszeresen mérniink, értékelniink kell az
intézménylinkben folyd pedagodgiai tevékenységet, igy kiillonosen az alapkészségek,
képességek fejlodését. Az oktatasért felelds miniszter évente a tanév rendjérél szold
rendeletében hatarozza meg az orszdgos mérési feladatokat. Az orszagos méres, értékelés
eredményét az oktatasért felelds minisztérium a hivatalos honlapjan teszi k6zzé. A mérés,
értékelés sordn szerzett intézményi szintli adatokat- a tovabbi feldolgozhatosag céljabol-
hozzaférhetvé kell tenniink. A mérésnek minden tanévben ki kell terjednie a kdzoktatas
valamennyi, jogszabalyban meghatdrozott évfolyaman minden mentesitéssel nem
rendelkezd tanulo estében a jogszabalyban meghatarozott valamennyi teriiletre vonatkozo
alapkészségek [elsOdlegesen az anyanyelvi és a matematikai, a természettudomanyos,
valamint az idegen nyelvi (német, angol)] fejlodésének vizsgalatara.

Az iskola minden évben elvégzi a NETFIT mérést, amely 4 fittségi profilban 9 mérés
segitségével jellemzi a tanulok alloképességét, erejét, hajlékonysagat €s testdsszetételét.

4.6. A konyvtar miikodése

Az iskolaban a nevelé-oktato munka és a tanulok onallo ismeretszerzésének elosegitése
erdekében iskolai konyvtar miitkodik.
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Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje, a konyvtaros-tanar és a szaktanarok rendszeres kapcsolatot tart
fenn az alabbi konyvtarakkal:

e Fdvarosi Szabo Ervin Konyvtar
e Iskolai kdnyvtarak

Az iskolai konyvtar muikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtar vezetoje a felelds, feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és mikodési szabalyzat és a
gyiijtokori szabdlyzat alapjan a nevelok és a szakmai munkakozosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdéi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

A konyvtar szervezetének és mitkddésének részletes szabalyait a jelen SZMSZ mellékletét
képezd kiilon szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. (6. sz. melléklet)

4.7. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskoldban a tankonyvek rendelése a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC
torvény 2019. julius 26. napjan hatalyba 1épett 51/A. cimében a 93/A-F. eldirasai szerint
torténik.

o Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

o Az iskolai tankényv-kélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenlo eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tankényv
kélcsonzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghalado mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanulo illetve a kiskoru tanulo
sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitia meg.

o Az iskolai tankényvellatas rendjét kozzéteszi.
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A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvfeleldst a fenntartod bizza meg.

o Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaeért az igazgato a
felelos. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankdényvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

4.8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja az ellato
intézménnyel megallapodast kot.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

oo

A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos, a védénd valamint a gydgytestneveld (utazod
szolgalat munkatarsa) az intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. A
tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet
egészségligy, ¢lelmezés egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés...) az
iskolaorvos €és a védond az intézmény vezetdjével, illetve szakmai szervezetekkel
egylttmitkdve végzi. Az iskolaorvos €s az iskolai védond egészségiigyi kérdésekben,
felkérésre szakértoként egylittmiikodhet a neveldtestiilettel, illetve a sziildi szervezettel.
A tanulok csoportos fogaszati szlirdvizsgalata a teriiletileg illetékes fogaszatirendelében
évente a szorgalmi idében torténik. A szlir@vizsgalaton valo részvételt annakidején a

tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

Az iskolaorvossal és védondvel vald kapcsolattartas az iskolavezetés és a testneveld tandrok
feladata. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos
vélemény alapjan adhat az intézmény vezetdje. A felmentést a tanuld koteles a
testneveld tanarnak, tanitonak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe
vételével a tanulot gyodgytestnevelés foglalkozasra utalhatja.

Az iskolaorvos és a védond az iskola vezetdi, illetve az osztalyfonok kérésére a tanulok
egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint
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kozremiikodhet az iskola pedagogiai programjaban szerepld teljes kort
egészségfejlesztési program megvalositasaban.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat tigy kell osztalyonként szervezni, hogy
a tanitast a legcsekélyebb mértékben zavarja. A tanulok egészségi allapotanak megovasa
érdekében az iskolavezetéség rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti
tanuldorvosokkal és védéndkkel. Ok tanicsokkal latjdk el a tanulokat az
¢letvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges életmddra
nevelésben.

4.8.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo balesetek megeldzésével kapcsolatosan és
a balesetek esetén
Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és balesetek esetén

Az igazgatd, tagintézmény-igazgatd kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkaveégzés targyi feltételeit.Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott munkavédelmi
ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék erndjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a
munkavédelmi szabélyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
a szemle id6pontjat

a résztvevomszemélyeket €s beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelds dolgozo nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozd kozvetlen felettesének alairasat.

YVVVVYYY

Az intézmény felelds beosztdsi munkatarsai az egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtésével
kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

» avonatkoz6 jogszabalyok ismereteire
» meg kell gy6zddniiik arrdl, hogy az alkalmazotti kozosség és a diakkozosség tagjai elsajatitottak-e
¢s betrtjak-e a szabalyokat

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseéglik €s testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

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

A nevelok a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek (also tagozaton az osztalyt tanitd tanitoknak) az osztalyfonoki orakon
ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
az egyes iskolai foglalkozéasokkal egytitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Ennek keretében kiilonosen foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor felsd tagozaton az els6 osztalyfonoki oran, also tagozaton az
elsé napon. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola koryékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,

illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat 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 ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés) tartd, nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

Az igazgatd vagy megbizottja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

a) Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell , mentdt hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
az igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyetteseknek..

E feladatok ellatadsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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A diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt
tanulokra kiilonosen oda kell figyelni és sziikség esetén meg kell hozni a megfeleld
intézkedéseket. A sziilonek kotelezo bejelentenie, ha gyermeke valamilyen betegségben, vagy
allergiaban érintett.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheto
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

b) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tal gyogyulo
sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrol az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Minden olyan balesetet, amelynek soran mentd vagy orvosi beavatkozasa valik sziikségesse,
haladéktalanul jelenteni kell az iskola fenntartojanak. Az ilyen baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolénak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

4.8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
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a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atliz, bombariado

a robbantassal torténd fenyegetés

terrortdmadas

egyéb, az egészséget ¢s testi épséget fenyegetd helyzet (veszélyeztetd helyzet)

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgato,
e igazgatohelyettesek
e tagiskola-igazgato

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,

a sz¢khelyintézmény igazgatojat amennyiben a tagiskoldban torténik rendkiviili esemény
tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatodje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje (egyben
katasztrofavédelmi feleldse) az igazgatdhelyettesekkel, a karbantartoval egyiitt esetenként,
valamint az iskola karbantartasi feladatait végzd munkatars a tobbi technikai dolgozoval
egylitt a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili vagy bombéanak mindsiild targy, illetve egyéb szokatlan, a biztonsagot
veszélyeztetd jelenség, vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek jelenteni azt
telefonon vagy személyesen az illetékeseknek.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariado
terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsogortoknak a Veszélzeztetett éEﬁletb('Sl vald kivezetéséért és a kijelélt tertileten
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torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell. Az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekek tavozasarol is
meg kell gy6zddnie!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul¢ az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

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

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyijtas megszervezésérol,

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszglyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelotestiilet altal meghatarozott

modon be kell potolni.
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A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv’-ként
megjelolt szabalyozas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplo kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetdje a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara €s dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségében
kell elhelyezni:

o titkdrsag, pancélszekrény.

Az intézmény kiliritési terve kifiiggesztésre kertil az épiilet valamennyi helyiségében és a
folyosdkon.

Vegyszertarolasi eldirasok

» Vegyszereket csak zarhat6, megfelelden kialakitott vegyszerraktarba szabad tarolni
» A tarolohelyiség legyen jol szell6z6, szaraz, hiivos, napsugarzastol védett

» A helyiséghez kizarolag az arra jogosult személy férhet hozza

» A tarolo legyen a megfeleld tlizveszélyességi osztalyba sorolva

4.9 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulok intézményben vald benntartozkodas
rendje

Munkanapokon a székhelyintézményben — f6 szabaly szerint- reggel 6:00 6ratdl este
22:00 6raig- tagiskolaban du. 18:00 oraig portaszolgalat miikddik. reggel 7:00 6ratol du.
18:00 6raig a tanulok feliigyelete biztositott.

7:00 6ratol 7:30 oraig az erre kijeldlt megbizott alkalmazott feliigyeli a tanulokat a kdzos
gylilekezo helyen. J6 id6 esetén ez az udvar is lehet.
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Du. 16:00 oratol 18:00 6raig szintén a megbizott kollega tart feliigyeletet az ezt igénylo
tanuloknak.

A tanulok- amennyiben a szamukra kijelolt tantermet testnevelés, vagy mas
szaktanteremben tartott tandra idejére elhagyjak, a sajat tantermiiket be kell zarni, de el6bb
meg kell gy6zddni arrdl, hogy mindenki elhagyta-e a tantermet, vagy a kijeldlt helyiséget.
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A tanulok sajat elhatarozds alapjan az oOrakozi sziinetekben bent maradhatnak a
tanteremben, vagy lemennek az udvarra. A folyos6i és udvari tigyelet biztositva van
szamukra. Mindkét esetben kotelesek a hdzirendet betartani.

Az alsos osztalyokban 7:30 perctdl folyamatosan az egész napi tanitds, foglalkozasok
soran pedagogus tartozkodik. Az als6 folyosdkon nincs kiilon tigyeleti rendszer.

A tanitési orak végeztével a tanulok felrakjak a székeket, tisztan, rendben hagyjak ott a
tantermet. Ahol nincs zeneoktatés, ott a hetes, vagy az erre kijelolt tanuld koteles a tantermet
bezarni és a kulcsot a portan leadni.

4.9.1. A tanuldi hianyzas igazoldsa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaraddsat a hézirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tadvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazoldssal utdlag nem igazolhatja. A
tanuldo szamara eldzetes tavolmaradédsi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 6t napig az osztalytondk, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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4.9.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus az E-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgato-
helyettessel és a gyermekvédelmi koordinatorral egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik
a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

4.9.3. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitések

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utén: a sziil§ értesitése-KRETA rendszer- papir alapii nyomtatvany

e tovabbi igazolatlan 6ra utdn: KRETA rendszer- a sziil§ iktatott postai levélben torténd
értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd, korményhivatal,
tanulo6joléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a harmincadik igazolatlan ora utan: szabalysértési hatosag, a tanuldjoléti szolgalat
postai tton torténd ismételt értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)

e az otvenedik igazolatlan Ora utan: a jegyz6 €s a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

4.9.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld (sziild) kozotti eltérdé megallapodas hianydban a tanulo
jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben az iskola a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén a sziilo— €s a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja.
Megéllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

4.9.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megelozo és fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megel6zd eljards ¢és a fegyelmi eljards az iskoldban a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 21. fejezete szerint torténik azzal, hogy a fegyelmi jogkor
gyakorldja az igazgato.

Iranyado jogforrasok

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban:

Akr.)

Fegyelmez6 intézkedések

A fegyelmezd intézkedések szabalyozasa

A fegyelmezd intézkedések a kiilonféle betartandd eldirasokra, érvényesitendd
szabalyokra alapozva Osszefliggd rendszerként hatarozzadk meg az egyes iskolak
»fegyelmezési politikajat”.
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A fegyelmezé intézkedés kozvetlen célja a tanuld visszatartasa a tovabbi
fegyelemsértésekt6l. A fegyelmezd intézkedés sulyossaganak aranyban kell allni a
fegyelemsértés sulyaval, ismételt fegyelemsértés esetén stlyosabb fegyelmezd intézkedés
szabhatd ki. Az iskolai fegyelmezd intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve
érvényesiil, melytél indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggéen el lehet térni. Ha a
fegyelmezd intézkedések nem vezetnek eredményre, fegyelmi eljarast indithato.

A fegyelmez0 intézkedést a szaktanar, az osztalyfonok, az igazgatd, fegyelmi biintetést a
nevelOtestiilet hozza a fegyelmi eljaras soran.

Az R. 5. § (1) bekezdés f) pontja alapjan a nevelési — oktatasi intézmény hazirendjében
kell meghatdrozni a fegyelmez0 intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

A fegyelmi eljaras

A tanuloi jogviszonyhoz f{iz6d6 fegyelmi feleldsség kérdése

A koznevelés teriiletén a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodoan a felelosség két fajtaja
jelenik meg: a fegyelmi feleldsség és a kartéritési felelosség. A tanulo fegyelmi és kartéritési
feleldsségére vonatkozo szabalyokat a Nkt. 58. § - 59/A. §-a, valamint az R. 21. A fegyelmi
¢s kartéritési feleldsség alcime tartalmazza (53. § - 61. §).

A fegyelmi feleldsség kotelezettségszegés nyoman keletkezik, nevezetesen a tanuldi
jogviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes, sulyos megszegése miatt. Szankcidja a
fegyelmi biintetés, mely kiszabasanak egyiittes feltételeiként a koznevelési torvény az
alabbiakat hatarozza meg:

- a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegése,
- a kotelezettségszegés vétkesen torténjen,

- a kotelezettségszegés sulyos legyen.

A kotelezettségszegés miatt inditott eljaras

Az Nkt. 58. § (3) bekezdése szerint, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato, igy fegyelmi biintetés sem
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szabhatd ki [Nkt. 58. § (5)]. A fegyelmi biintetés kizarolag a hivatkozott torvény altal
meghatarozott és felsorolt szankcio lehet.

A fegyelmi eljaras jogszabalyban meghatarozott szabalyait az Nkt. 58. §-a, valamint az
R. 53. § - 60. §-a tartalmazza

A didkonkormanyzat a fegyelmi eljards soran, az {iggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult.

A fegyelmi eljaras célja a tényallas tisztazasa, ennek keretében torekedni kell minden
olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés
meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanulé mellett szol.

Természetesen a fegyelmi eljards célja az "elrettentés” is, annak bizonyitdsa, hogy a
tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd kotelességek sulyos és vétkes megszegése esetén a
felelosségre vonas nem marad el.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanul6 lakdhelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye
szerint illetékes tanul6joléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szdmara is.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az eljaras meginditasa

Az Nkt. rendelkezési szerint ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. E16z6ekbdl
kovetkezden a nevelbtestiiletnek mérlegelési jogkore van abban a kérdésben, hogy

a tanul6 kotelezettségét vétkesen €s sulyosan szegte-e meg, illetve
indit-e az adott ligyben fegyelmi eljarast.

Az Nkt. 70. § (1) és (2) bekezdése alapjan a nevelbtestiilet, mint a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb dontéshozo szerve, dontési jogkorrel rendelkezik a tanuldk fegyelmi
iigyeiben. A neveldtestiilet ezt a jogkorét azonban atruhazhatja: az R. 117. § (1) bekezdése
alapjan a neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iligy elOkészitésére vagy eldontésére
meghatéarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre tagjaibol. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1dékozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol
eljar.
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A nevel6testiilet alkalmanként bizza meg a fegyelmi eljarasban, a targyalason részt vevo
fegyelmi bizottsag tagjait.

Fegyelmi eljaras nem indithato:
tiz év alatti tanuldval szemben vagy
ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzOdott felmentéssel vagy az alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval, a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Azonban kételezo a fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa, ha azt a tanul6 (kiskora
tanulod esetén a sziilé kezdeményezésére) maga ellen kéri.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljards soran a tanuldt a sziild, torvényes képviseld; a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti. Meghatalmazott képviseld fellépése esetén az
eljaras barmely szakaszdban sziikséges a képviseleti jogot biztositdé meghatalmazas
bemutatasa.

A kotelességszegés miatt inditott iigy elintézésében nem vehet részt a tanulénak a Polgari
Torvénykonyv szerinti  kozeli hozzatartozdja (hézastars, egyenesagbeli rokon, az
orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt tanulo, 6rokbefogadd-, a mostoha- és a neveldsziilo,
testvér), tovabba az, aki a tanulo altal elkovetett ktelességszegés miatt az ligyben érintett.
Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. Az R. rendelkezései szerint a kizarasi ok
fennallasat az iskola igazgatoje, egyéb esetekben a madésodfokll fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja allapitja meg.

Ertesités egyezteté eljaras lehetdségérol

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras el6zheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasat
megel6zden irdsban kell felhivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru tanuld esetén
a szilo figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo (kiskortisdga esetén a sziild), valamint a sértett (kiskort sértett esetén a sziild)
is hozzajarult.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa nem, de az errdl a lehetségrol szolo tajékoztatas viszont — a
jogszabalyban meghatarozott egyéb feltételekkel egyiitt — a jogszerli fegyelmi eljaras
meginditasanak feltétele.

Az egyeztetd eljaras lehetdségérdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be a tanul6 - kiskorusaga esetén a sziil6-, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai:

Az egyeztetd eljardsban részt vevd tagok: igazgatd-helyettes, osztalyfénok, egy
munkakdzoségvezetd, vagy a nevelOtestiilet kijeldlt tagja.

Az egyeztetd eljarasban részt vevd tagok hataskore, feladatait jogszabaly rdgziti. Ennek
megfelelden kell eljarni.

Feladat: az ligymenet gondos kivizsgalasa, a kivaltd okok felderitése, az elkovetett cselekedet
okainak feltarasa, a megoldas keresése .

Az egyeztetd eljarast az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A meghivonak tartalmaznia kell a
résztvevOok nevét, beosztasat, a tanuld és sziileinek, gondviseldjének nevét, az egyeztetd
targyalds témajat, napirendjét, az eljaras lefolytatasanak rendjét, a dokumentalds tényét és
rendjét (jegyzOkonyv-vezetd személyét.)

Az eljaras lefolytatdsa végén a bizottsag jogszabalyban meghatarozott idon beliil dontést hoz.
A dontésrdl irasban, hivatalos levélben értesiti az eljarasban részt vevo kiskoru tanul6 sziildjét
/ gondviseldjét és a meghozott dontésrdl késziilt jegyzOkonyvet hivatalosan az intézmény
irattardban iktatja.

Az egyeztetd eljards soran a hataridok szamitasa a jogszabaly keretei kozott torténik.

A dontés kihirdetése utan fontos :

— a dontés végrehajtasnak nyomon kovetése
— az egyeztetd eljaras értékelésének madja, formdja
— avisszacsatolas, beszamolds modja az egyeztetd eljaras/ok eredményességérol.

A szabalyozas kialakitasaban az iskolai sziildi szervezetnek, kozosségnek és az iskolai,

diakonkormanyzatnak egyetértési joga van.

Fo elv: ,,megtorlas” helyett a ,,helyreallitas” az elérni kivant cél.

Az egyezteto eljaras 1ényege, hogy a konfliktusban 4llo6 felek egy fliggetlen, elfogulatlan,
partatlan és mindkét fél altal elfogadott nagykoru személy segitségével megkiséreljenek egy
kolcsondsen elényds ¢€s megelégedésiikre szolgaldé megallapodasra jutni a lehetd
legrovidebb  id6  alatt, mindekdzben pedig elemezzék a  konfliktushoz,
kotelezettségszegéshez, mulasztashoz vezetd okokat, ilyen modon megelézve a késObbi
hasonld eseteket, tovabba egy esetleges megallapodéssal elkeriilve a fegyelmi eljaras
lefolytatasat. Az egyeztetés Iényegéhez tartozik, hogy az egyezség, az elfogadhatdo megoldas
megtaldldsa a vitdban allo felek feladata, az egyeztetést vezetd békéltetd csak segit,
befolyésol, tehat a felek megdrzik dontési kompetencidjukat.

Az eljards célja tehat a sérelem orvoslasa, melynek eredményét irasbeli
megallapodasba foglaljak az érintett felek. A megallapodéast nyilvanvaléan az érintett
feleknek, kiskort tanuld esetén torvényes képviseldjének kell alairnia (az intézmény ettdl
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eltéréen tovabbi felek alairasat is érvényességi feltételként hatdrozhatja meg az egyeztetd
eljaras szabalyozasakor).

A megallapodas tartalmara vonatkozdan a rendelet nem allapit meg szigoru szabalyokat,
fontos azonban hangsulyozni, hogy az elsddleges célja a felek akaratanak kifejezésre
juttatdsa, rogzitése. Mindenképpen rogziteni kell a megallapodasban az egyeztetd eljaras
megallapitasait, tovabba mindazt, amit az intézmény a megallapodas tartalmara vonatkozoéan
az egyeztetd eljards szabdlyainak rogzitésekor fontosnak tart, valamint az eljaras
felfiiggesztése esetén a felfliggesztés tényét €s idejét is.

Ha a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Mi torténik az egyeztetd eljarast kovetden?

O )

kotelezettségsze ) ’
eredményes gés miatt inditott kf)tele'zett.seg’sze
egyeztetd > eljaras ges mlétt inditott
jara o ; > eljaras
eljaras felfiiggesztése o
legfeljebb 3 megszuntetese

nem vezetett k hoénapra

eredményre

b) a kotelezettségszegés
miatt inditott eljaras
folytatasa: fegyelmi eljaras

a) Ha a kotelességszegd ¢és a sértett fél az egyeztetési eljarasban irasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, barmely fél kezdeményezésére a fegyelmi eljardst a sérelem
orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél - kiskort sértett esetén a sziilo - nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

b) A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik a
jogszabalyban meghatarozott idon beliil; tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumbatorténd

megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Ertesités a fegyelmi eljaras meginditdsarol

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével
értesiteni kell a tanuldt és a kiskora tanul6 sziildjét
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a

tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a szil6 ismételt
szabalyszerli meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,
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hogy azt a tanuld, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarés soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A hivatalos iratok kézbesitése ugynevezett ajanlott, tértivevényes kiildeményként térténik, ami
azt jelenti, hogy az atvevdnek alairasaval kell igazolnia a kézbesités megtorténtét, és a
tértivevény az atvétel bizonylataként ennek a személynek a kézjegyével jut vissza a feladohoz.
Ha a postai uton megkiildott hivatalos irat atvételét a cimzett megtagadta, a hivatalos iratot a
posta a tértivevényre ravezetett, "az dtvételt megtagadta" jelzéssel kiildi vissza a felado részére.
Ebben az esetben a kézbesités megkisérlésének napjan az iratot kézbesitettnek kell tekinteni.
Ha a kézbesités sikertelen volt, és az irat "nem kereste"” jelzéssel érkezik vissza a hatdsaghoz,
az ellenkezd bizonyitasaig a postai kézbesités masodik megkisérlésének napjat kovetd 6todik
munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni.

Ha a hivatalos irat a "cimzett ismeretlen"” vagy "elkoltozott"” jelzéssel érkezik vissza a feladohoz,
akkor az iratot a kézbesités megkisérlésének napjat kovetd 6todik munkanapon kézbesitettnek
kell tekinteni. Ez esetben mindenképpen meg kell keresni a tanulot, kiskoru esetén a sziilt mas
elérési titvonalon.

A felado rendelkezhet Uigy is, hogy az iratot a posta a cimzett sajat kezéhez kézbesitse.
Ilyenkor a feladovevényen az "SK" rovatot kell megjeldlni. Hivatalos irat kézbesitése esetén
a feladonak minden esetben meg kell jel6lnie, hogy a kézbesitd a tdvol 1év6 cimzett részére
hatrahagyott értesitére milyen tajékoztatdst vezessen ra (példaul: értesités tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos fegyelmi iigyben).

Fegvelmi meghallgatas

A fegyelmi eljaras soran lehetdséget kell biztositani a tanulonak, hogy éllaspontjat,
védekezését eldadja.. A meghallgatds torténhet ugy, hogy az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja (a nevelGtestiilet) hallgatja meg a tanulot, de lehetdség van arra is, hogy ezt a
neveldtestiileti jogkort atruhazott hataskorben gyakorld eseti vagy allando bizottsag tegye
meg.

Az R. rendelkezései szerint érvényességi feltétel, hogy a fegyelmi targyalas
meginditasardl a kiskort tanul6 sziilgjét értesiteni kell, és a fegyelmi targyaldsra meg kell
hivni; valamint hogy a fegyelmi eljarasba sziilot kiskort tanul6 esetén minden esetben be
kell vonni, igy a kiskoru tanul6 sziildjének részvételét is biztositani kell a kiskort tanulo
kérésére a szobeli meghallgatason. A fegyelmi meghallgatdson jegyzokonyv késziil

A fegyelmi eljaras barmely szakaszaban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje; a tanulot
¢s a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
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A fegyelmi meghallgatast kdvetden az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldja az alabbi
dontéseket hozhatja:

ha a meghallgataskor a tanuld nem vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a
tényallas tisztazasa egyébként nem indokolja, akkor a fegyelmi hatarozatot meghozza, a
kotelezettségszegés miatt inditott eljarast megsziinteti, vagy

ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa egyébként indokolja, akkor fegyelmi targyalast tart.

A fegvelmi targyalas

A fegyelmi eljaras sordn, kiillonosen a fegyelmi targyaldson hangsulyosan érvényesiilnie
kell az Alaptorvény ,tisztességes eljaras” kovetelményének. A tisztességes eljaras
kovetelménye a kovetkezd garancidlis szabalyokat fogja at:

a targyaldson részt vevo felek egyenldsége,
fliggetlen, partatlan bizottsag dontson a tanul6 fegyelmi felelossége kérdésében,
a védelemhez valo jog,
az artatlansdg vélelme (senki nem tekinthetd blindsnek mindaddig, amig az arra
jogszabalyban felhatalmazott szerv bilindsségét bizonyitottan, jogerésen meg nem
allapitotta),
a ,fegyverek egyenldsége” (a felek egyenld esélye arra, hogy véleményt formalhassanak,
allast foglalhassanak),
a személyes jelenlét joga,
a képviselet joga,
az adatok ¢s dokumentumok teljes megismerésének joga, az iratbetekintési jog.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagl bizottsag folytatja le, mely bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyalas foszabaly szerint nyilvanos, &m a fegyelmi jogkor gyakorldja a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizérhatja, tehat
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak joga van ,,zart targyaldst”elrendelni.

A fegvelmi targyalas megkezdésekor:

1.) sziikséges annak megallapitasa, hogy az ligyben eljar6 személyek esetén kizaré okok
nem allnak fenn, majd

2.) a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
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Bizonyitads.:

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Az eljaras soran az iiggyel kapcsolatban a tanul6 és a szild is
¢lhet bizonyitasi inditvannyal. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelden a fegyelmi eljaras soran torekedni
kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi
biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6d mellett szol.

Fontos alapelv, hogy a fegyelmi eljaras soran, kiilondsen a bizonyitas soran az emberi
méltosagot, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben kell tartani, biztositani kell, hogy a
maganéletre vonatkozé adatok sziikségteleniil ne keriiljenek nyilvanossagra.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a feltart, megismert bizonyitékokat egyenként és
Osszességiikben értékeli, és az igy kialakitott meggydzddése szerint hozza meg dontését.
A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni , amelyben fel kell
tiintetni:

- atargyalés helyét és idejét,
- atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitésait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,

valamint ha azt a tanuld, a szild kéri. A jegyzokonyvet a targyalds vezetdje és a
jegyzokonyvvezeto irja ala.

A fegyvelmi biintetés

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet, vagy atruhazott hataskorben annak bizottsaga
hozza. A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a pedagdgusoknak a tanul6 életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat kell figyelembe venniiik. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Az Nkt. 58. § (4) bekezdése felsorolja azokat a fegyelmi biintetési nemeket, amelyeket a
kotelességeit stlyosan és vétkesen megszegd tanuloval szemben fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatarozattal kiszabhatd. A felsorolas zart jellegli, igy mas biintetési forma
kiszabasara nincs lehetdség, csak a jogszabalyban meghatarozott hat szankcio6 alkalmazhato.

"A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovds,
b) szigoru megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkenteése, illetéleg megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
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e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabol."

A c¢) pontban foglalt meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetoleg
megvonasa fegyelmi biintetés a szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem terjedhet ki.

A d) pontban foglalt athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi
biintetés csak akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatéja a tanuld atvételérol
megallapodott a masik iskola igazgatojaval.

Az e) pontban foglalt eltiltdas az adott iskolaban a tanév folytatdasatol fegyelmi biintetés
tankoteles tanuloval szemben nem alkalmazhato. Tovabba nem szabhato6 ki biintetésként,
ha a tanul6 tanév végi osztalyzatait mar megallapitottdk, de alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

Az f) pontban foglalt kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuloval szemben
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

E szankci6 kiszabasa esetén a fegyelmi biintetést hozo iskola segitségével a sziild koteles
uj iskolat keresni a tanulonak. Ha a biintetést kiszabd hatirozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a sziild nem kap értesitést a tanuld mas iskoldba valo
befogadasarol, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil megkeresi a koznevelési
feladatot ellaté hatésagot, mely ujabb harom napon beliil kijeldl egy befogadé iskolat.

A kizaras fegyelmi biintetés csak azutan hajthat6 végre, amikor a tanul6 a befogado
iskoldban tanuldi jogviszonyt létesit. A tanuld jogviszonya az 4tado iskolaban a fegyelmi
hatarozat véglegessé valasanak napjan szlinik meg.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, vagy a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a
birésag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul¢ a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all -
kivéve, ha vele szemben megrovas €s a szigorti megrovas szankciot alkalmaztak. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatadrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonadsa fegyelmi
biintetés esetén 6 honapnal,
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b) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén 12 honapnal.

Am a biintetés végrehajtasat fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb 6 honap idStartamra
felfliggesztheti tekintettel a tanuld kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az
elkovetett cselekmény stlyara.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasinak - a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapodasdnak hianyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatési
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras eldbb indult.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatban a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe véve a fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet, vagy atruhdzott hataskorben
annak bizottsaga allapitja meg.

A fegyelmi hatarozat {6 részei

o rendelkezo rész, mely tartalmazza

a hatarozatot hozo szerv megjelolését,

a hatdrozat szamat és targyat,

a tanulo személyi adatait,

a fegyelmi biintetést,

a biintetés idotartamat, felfiiggesztését és

az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

YVVVYVYYY

e indokolds rész, mely tartalmazza
a kotelességszegés rovid leirasat,
a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését,
a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,

elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat

® zaro rész, mely tartalmazza

a hatarozat meghozataldnak helyét €s idejét,

a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 115



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

Ha az elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében
az irja ala, aki a targyaldst vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az indokolasban 0Gsszefliggben kell rogziteni a jogszabalyban meghatarozottakat.
A kotelezettségszegés rovid Osszegzése a fegyelmi jogkor gyakorloja altal a targyaldson, a
bizonyitékok alapjan valdsnak elfogadott. A tényallds azoknak a multbeli eseményeknek a
leirasa, amelyek a targyalason a bizonyitékok alapjan megallapitast nyertek. Itt azoknak a
tényallasi elemeknek a felsoroldsa sziikséges, amelyek jogilag relevansak, nevezetesen
amelyeknek a fegyelmi hatarozat meghozataldban jelentoségiik van. Ilyen lehet példaul a
kotelezettségszegés sulyossaganak mindsitése, a kotelezettségszegés motivumai, a vétkesség
mindsitése, a cselekmény sulya a k6zdsség tovabbi élete szempontjabol mindsitve.

A tényallas mindig a bizonyitékokon kell alapuljon. Hivatkozni kell tehat azokra a
bizonyitékokra, amely a tényallas megallapitdsdhoz vezetett. El6fordulhat, hogy a
kotelezettségszegd tanuld nyilatkozata és a tanu vallomdsa ellentétben allnak egymassal.
Ebben az estben az indokolasban meg kell jelolni, hogy mely okok alapjan adott hitelt a
dontést hozo valamely bizonyitéknak.

Az indokolas rész akkor lesz alapos, ha a dontés alapjaul szolgdlo jogszabalyokat, illetve
azok szakaszszamait is megjeldli a dontést hozo.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s a rovid indokolast. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok miatt sziikséges, a hatarozat szdbeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni

ha a tanulo nem kovetett el kotelességszegést, vagy
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d0 telt el, vagy
a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek, kiskora esetén a sziiléjének.

VVVYY

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri és az eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Jogorvoslat
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Az elséfoki hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

Az eljaras meginditasanak joga nem kotddik ahhoz, hogy a dontés, az intézkedés milyen
formaban jelenik meg, szoban vagy irasban kozolték a tanuldkel, a tanuldval, a sziildvel.
Az Nkt. rendelkezései alapjan az eljards meginditdsanak a joga kiilon-kiilon megilleti a
tanulot és a sziildt is, am figyelemmel arra, hogy a kiskortisag a tanul6 tizennyolcadik
¢letévéig tart, ezért addig az idOpontig a sziild képviseli tanuldét az iskolai, kollégiumi
dontésekkel kapcsolatos eljarasok soran. A sziildi feliigyeletet a kiskora tanul6 érdekeinek
megfeleléen kell gyakorolnia a sziilének, és biztositania kell, hogy az itéloképessége
birtokaban 1évd tanuld az 6t érintd dontések eldkészitése sordn véleményt nyilvanithasson.
A tanul6 véleményét a sziildnek kordra, érettségére figyelemmel tekintetbe kell venni (Ptk.
4:148. §).

A fenntartd jar el, és hoz masodfokt dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal
benyujtott (torvényességi) kérelem, valamint a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott (feliilbiralati) kérelem tekintetében. Egyéni
érdeksérelemre hivatkozassal nyujthatja be pl. a kiskort tanulo sziilgje illetve a tanul6 az
eljarast meginditd kérelmet, ha nem vitatja ugyan a feleldsségre vonds jogszeriiségét, nem
tud felsorakoztatni eljarasi jogsértéseket, de a fegyelmi dontéssel nem ért egyet.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt, aki a tanulonak
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
illetdleg az ligyben tantivallomast tett vagy szakértdként eljart. Akivel szemben kizarasi ok
all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi ok fennallasat a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja allapitja meg.

A fenntartd képviseldje az alabbi dontéseket hozhatja a meginditott jogorvoslati eljaras
soran:

a kérelmet elutasithatja,

a dontést megvaltoztathatja, vagy

a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara
utasithatja.

A jogorvoslati kérelem elbirdlasa sordn a tényallas tisztdzasara, a hataridok szamitasara,
az igazolasra, a hatarozat alakjara, tartalmdra és kozlésére, a dontés kérelemre vagy
hivatalbol torténd kijavitasara, kicserélésére, kiegészitésére, modositasdra vagy
visszavonasara az Akr. rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.
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A masodfokt dontés a kozléssel vélik véglegessé. A kozlésre az Akr. rendelkezéseit kell

alkalmazni.

A végleges dontés végrehajthatd, kivéve, ha az tigyben kozigazgatasi pert inditottak,
mert a keresetlevél benyujtdsdnak halaszt6é hatdlya van. Amennyiben a nevelési-oktatasi
intézménybe jard tobbi tanuldé nyomods érdeke indokolja, a masodfokt dontés azonnali

végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo.

A tanuld, illetve a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba - a megrovas €s a szigori megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat

ellen benyujtott kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozéassal benyujtott kérelem

targyaban hozott dontését a kozigazgatasi ligyben eljard birosag eldtt megtdmadhatja. A
keresetlevelet a birdsagnal kell benyujtani.

4.9.6. A kotelességszegés miatt inditott eljards menete

A Felelés Erintett Hataridé Megjegyzés
kotelességszegés
miatt inditott
eljaras lépései
Els6 foka tanulo Objektiv A
Dontés arrol, fegyelmi kiskorti hataridé: a nevelétestiilet
) jogkor i mérlegelési
hogy md_it—e az gyakorloja tanul6 sziiléje cse.l.ekmény jogkérébe
iskola eljarast a elkovetését e roloney
tqpulo eller} a , k(fveto 3 A tanulé,
kotelezettségszegés hénapon T (e
miatt z .
. esetén a tanulo
beliil i
vagy a sziilo
kezdeményezés
ére a fegyelmi
eljarast meg
kell inditani és
le kell folytatni.
Szabélyszerti
Ertesités a Els6 foku tanulo értesités,
fegyelmi eljaras fegyelmi kiskort kézbesitési
lefolytatasarol jogkor tanuld sziildje vélelem
gyakorloja gyakorlati
Tajékoztatas az kepzés
w es szervezdje
egyezteto eljaras .
lehetoségérol DOK
g Iskolai
szll6i szervezet
(koz0Osség)
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tanulo A tanulo, Egyezteto
sérte kiskorua tanulo eljaras
tt,
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Egyezteto
eljarasrol dontés

Egyeztet6 eljaras
lefolytatasa,
megallapodas

Egyezteto eljaras
elmaradasa,
illetve
eredménytelensé
ge esetén a
fegyelmi eljaras
folytatasa

Fegyelmi
meghallgatas

kotelezettségsze
g6,

kiskort
tanuld esetén
mindkét esetben
a szulo

DOK
Iskolai sziil61
szervezet(kozoss

€g)

Els6 foka
fegyelmi jogkor
gyakorloja

Els6 foku
fegyelmi jogkor
gyakorldja,
fegyelmi
bizottsag

kiskoru
tanulo sziilgje

gyakorlati
képzés
szervezdje

DOK

Iskolai
sziil6i
szervezet(k6zos
ség)

tanulo

kiskora
tanulo sziildje

gyakorlati
képzés
szervezdje

DOK

Iskolai
szUloi
szervezet(k6zos
ség)

tanulo

kiskora tanulo
sziloje
gyakorlati
képzés
szervezoje

tanuld

kiskoru tanulo
sziilje

esetén a sziil6
- az értesités
kézhezvételét
6l szamitott 6t
tanitasi napon
beliil - irdsban
bejelentheti,
ha kéri az
egyeztetd
eljaras
lefolytatasat.

Az
egyeztetd
eljaras
bejelentésének
iskolaba,
kollégiumba
érkezésétol
szamitott 15
napon beliil
megallapodasr
a kell jutni a
feleknek

Lehet6ség
szerint a
meginditott
eljarast 30
napon beliil be
kell fejezni

Lehet6ség
szerint a
meginditott
eljarast 30
napon beliil be
kell fejezni

lefolytatasara
akkor van
lehetdség, ha
azzal a sértett,
kiskoru sértett
esetén a sziilo,
valamint a
kotelességszego
, kiskoru
kotelességszego
esetén a sziilé
egyetért.

Ha a
kotelességszego
és a sértett az
egyeztetési
eljarasban
megallapodott
a sérelem
orvoslasaban,
kozos
kezdeményezés
iikre a fegyelmi
eljarast a
sérelem
orvoslasahoz
sziikséges
idore, de
legfeljebb
hiarom hénapra
fel kell
fiiggeszteni.

A fegyelmi
eljarast
folytatni kell,
ha az egyezteto
eljaras
lefolytatasat
nem kérik,
tovabba ha a
bejelentés
iskolaba,
kollégiumba
torténé
megérkezésétol
szamitott
tizenot napon
beliil az
egyeztetd
eljaras nem
vezetett
eredményre.

A fegyelmi
eljarasban a
kiskoru tanulé
sziiloje mindig
részt vehet.

A fegyelmi
eljaras soran a
tanulét meg
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Dontés a
fegyelmi
targyalasrol

Ertesités a
fegyelmi
targyalasrol

Els6 foku
fegyelmi jogkor
gyakorloja

Els6 foka
fegyelmi jogkor
gyakorloja,
fegyelmi
bizottsag
vezetdje

gyakorlati
képzés
szervezoje

tanulo

kiskora
tanulo sziilgje

gyakorlati
képzés
szervezodje

tanulo

kiskora
tanul¢ sziiléje

gyakorlati
képzés
szervezdje
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Lehetdség
szerint a
meginditott
eljarast 30
napon beliil be
kell fejezni

Az értesitést
oly modon
kell kikiildeni,
hogy azt a
tanulo, a szuld
és
képviseldjik
kiilon-kiilon a
targyalas eldtt
legalabb 8
nappal
megkapja.

kell hallgatni,
és biztositani
kell, hogy
allaspontjat,
védekezését,
eléadja.

A
nevelétestiilet
mérlegelési
jogkorébe
tartozo6 dontés.

A fegyelmi
eljaras soran a
tanulét meg
kell hallgatni,
és biztositani
kell, hogy
allaspontjat,
védekezését,
eléadja. Ha a
meghallgatasko
r a tanulé
vitatja a
terhére rott
kotelességszegé
st, vagy a
tényallas
tisztazasa
egyébként
indokolja,
targyalast kell
tartani.

Az
értesitésben
meg kell jelolni
a fegyelmi
targyalas
idépontjat és
helyét, azzal a
tajékoztatassal,
hogy a
targyalast
akkor is meg
lehet tartani,
ha a
gazdalkodo
szervezet
képviseldje
szabalyszeri
értesités
ellenére, illetve
a tanuld, a
sziilo vagy a
meghatalmazot
t ismételt
szabalyszerii
meghivas
ellenére nem
jelenik meg.
Tajékoztatni
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kell a tanulot
arrol, hogy az

eljarasban
meghatalmazot
tis
képviselheti.
Fegyelmi Els6 foku tanulo Lehetéség Iratbetekint
targyalas (ijabb fegyelmi jogkor kiskora szerint a ési jog,
targyalas) gyakorloja, tanulo sziilgje meginditott nyilatkozattétel
fegyelmi gyakorlati eljarast 30 joga,
targyalas képzés napon beliil be bizonyitasi
vezetdje szervezdje kell fejezni inditvany
eléterjesztéséne
k joga
Jogokra
valéfigyelmezte
tés
Fegyelmi Els6 foku tanulo A Ismertetni
hatarozat fegyelmi jogkor kiskort fegyelmi kell a
gyakorloja, tanul6 sziilgje hatarozatot a kihirdetéskor a
fegyelmi targyalason hatarozat
targyalas szoban ki kell rendelkezé
vezetdje hirdetni. részét és a
A rovid
hatarozat indokolast.
szobeli
kihirdetését az
els6foku
fegyelmi
jogkdr
gyakorloja
legfeljebb 8
nappal
elhalaszthatja.

Jogorvoslat Tanulo, kiskora Elséfoku A Az eljarast
tanulo esetén fegyelmi jogkor hatarozat megindité
szil6 gyakorloja kézhezvételét kérelmet az

6l szamitott elséfoku

15 napon fegyelmi jogkor

beliil gyakorléjahoz
kell benytjtani

Jogorvoslat Elséfoku Masodfoku A kérelem A

felterjesztése fegyelmi jogkor fegyelmi jogkor benyujtasat felterjesztéssel
gyakorldja gyakorléja koveté nyolc egyiitt az iigy

napon beliil valamennyi

kell iratat

tovabbitani tovabbitani
kell, az
elsofoku
fegyelmi jogkor
gyakorlojanak
az ligyre
vonatkozé
véleményével
ellatva.
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Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 62.§- a rendelkezik az oktatasiigyi

kozvetitd eljarasrol, mely szerint amennyiben az iskola nem tudja megoldani a tanuloval
kapcsolatos problémakat, illetve a tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem
képes megsziintetni, segitséget kérhet konfliktuskezelési tandcsadd, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol.

4.9.7. A kartéritesi felelosseg

Ha az intézménynek a tanul6 kart okozott, az igazgato vizsgalatot rendel el a karokozas
kortilményeinek tisztdzasara. A vizsgalatrol a tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilét)
haladéktalanul tdjékoztatja, és egyidejileg felszolitja az okozott kar megtéritésére.
Eredménytelen eljaras esetén az iskola igazgatoja a tanuld, illetve a sziild ellen pert indithat

A tanulok altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban az iskola szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan a birtokaba keriilt dolognak, melyet a tanuld allitott eld a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével.

5. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskolaval tanul6i vagy mas jogviszonyban nem allo kiskoru vagy feln6tt személy csak
elézetes megbeszE€lés alapjan, a megbeszElt idopontban és id6tartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziiléi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.
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A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig illetve a portaig kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak dket. Ez a nevel6testiilet hatdrozata alapjan megvaltozhat.
(kiilon rendelkezés alapjan)

A tanitasi illetve foglalkozasi id0 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a
keresett felndtt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a
tanulo feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a
foldszinti elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat megorizve
tartozkodhat az épiiletben. Errél szoban vagy irasban torténik elézetes megallapodas az
intézmény vezetdjével a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd személyek egyidejii értesitése
mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
figgden meghivott személyek jogosultak. Az & fogadasuk és kalauzoldsuk az erre
kijeloltalkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a
fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan
az elére meghatarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskoldban ¢és az iskoldn kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatosagot.
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6. Az intézményi dolgozok bérnivekedése
A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024(1V.4) BM rendelet alapjan

7. Egyéb rendelkezések

7.1. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo szabalyok

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsata portaszolgalatnak le kell adni. A helyiségek zarasanak ellenorzé felelose: a
portas. A tanitas befejeztével, a takaritas utan a takaritok kotelesek az ablakokat és
a tantermeket bezarni.

Az épiilet balesetmentes hasznalhatosagarol, az elhelyezett eszkozok biztonsagarol,
az udvari jatszotér biztonsagarol, az eszk6zok karbantartasarol a karbantarté gondoskodik.

A javithatatlan eszkozoket le kell selejtezni.(selejtezési bizottsag)

Az elektronikai eszk6zok, szadmitogépek, laptopok, szdmitastechnika teremben
elhelyezett berendezések ellendrzését és javitasat a rendszergazda végzi.

A szertarakba tanulok csak az illetékes pedagogussal egyiitt 1éphetnek be.

Az egyes helyiségek biztonsagos hasznalataval kapcsolatos informacidkat a hazirend
tartalmazza.

Az intézmény vezetdinek kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges é€s
biztonsdgos munkavégzés feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet/feljegyzést
kell késziteni, mely tartalmazza a

szemle idépontjat

a résztvevo személyeket és beosztottakat

az észrevett hibadk leirasat

a javitasi hataridot

a javitasert felelos dolgozo nevét

a kijavitas datumat és a javitasert felelos dolgozo alairadsat.

YVVVVYVYYY

Az iskola vezetdinek teenddi tobbek kozott

> az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabadlyok és teenddk
megismertetése a munkavallalokkal
» az iskolai szabdlyok megismertetése a tanulokkal és a sziilékkel
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7.2. Az iskola pedagégiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

A pedagogia program nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthetd
Nyomtatott formaban megtalalhato:

» az iskola titkarsagan
» a konyvtarban
» aziskola irattaraban

A pedagdgia programrol tajékoztatast kaphatnak:

az iskola alkalmazottjai

a tanulok

a sziilok

az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek

YV VYVYYVY

7.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre- a torzslap alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

7.4. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a
biztonsagos miikodés érdekében

Szabalyozza: a Hazirend

7.5. A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis timogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldokat megilleti:

A mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények.

Az Onkorméanyzat mindenkori rendeletében meghatirozott étkezési, téritési
dijkedvezmények, 6sztondijak, szocidlis tdimogatasok.

A kedvezményekrdl nyu;jtott informéciok:

Az iskolavezetés koteles a tanulokat, a sziiloket az el6z0 tanév végéig a kovetkezd tanévre
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érvényes szocialis timogatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
o E-KRETA

o iskolai honlap
» hirdetotabla

» sziil6i tajékoztato leveél

7.6. Az iskolaban iizemelo biifé

A biifé lizemeltetdjével a fenntartd kot szerzodést. Az arukinalattal kapcsolatban az iskola
dolgozoi, a tanulok és a sziilok véleményt nyilvanithatnak

5. Zaro rendelkezések

Hatdlybalépés

A SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan, az igazgatd jovahagydsaval, a fenntarto

egyetértésével 1ép hatalyba, €s visszavonasig érvényes. Egyidejiileg érvényét veszti a
korabbi SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatdra rendszeresen, évente sor keriil, illetve soron kiviil
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha annak modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat,
az intézmény dolgozoinak és tanuldinak nagyobb csoportja, vagy a sziildi szervezet. A
kezdeményezést €és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

e Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdeklddd szaméra

megtekinthetd.

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 127



Budapest XV. Kerlleti Karoly Rébert Altalanos Iskola

e A SZMSZ egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézménynél
tekinthetdé meg:
- az intézmény fenntartojanal
- igazgaténal
- konyvtarban
- tanari szobaban
- iskola titkarsagan

az iskola honlapjan
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Az intézményben miikodo egyeztet6é forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2025.év
szeptember ho ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
didkonkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa soran, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat képviseletében

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6i munkak6zosség .2025. évszeptember ho 18.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanasitom, hogy a sziil61 munkakozdsség
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotdsa soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta

Kelt: e s e Ve hénap ... nap

sziil61 munkak6zosség képviseletében

A szervezeti és miikodési szabalyzatot — melyet a neveldtestiilet bevonasaval készitettem el-
felterjesztem a fenntartd szdmara jovahagyas céljabol.

Budapest, 2025. szeptember 1.

igazgato
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Budapest XP. Reruleti WRaroly Robert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Mellékletek: Szervezeti abra
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1.sz. melléklet. Szervezeti abra

Honlap
szerkeszt6
bizottsag

Igazgato Munakkozossé Igazgato Gyermekvédelmi Technikai

Rendszergazda Iskoaltitkar helyettes . g vezetdk hetyettes I1. koordinator dolgozék

Osztalyfénokok Osztalyfénokok

Tanitok,

szaktanarok Tanitok,

szaktanarok

Iskola

. y Fejleszt6 és
pszicholégus

gyogypedagdgus

Konyvtaros/ - o
CERET Pedagogiai

asszisztensek

Pedagogiai
asszisztensek

Munkacsoport
vezetdk

Munkacsoport
- vezetok
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Budapest XP. Reruleti WRaroly Robert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Mellékletek: Munkakori leirasok
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2.sz. melléklet. Munkakorileiras mintak

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neve:

A munkakoérhéz kapcsolodé beosztas megnevezése: igazgatohelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa: koznevelési foglalkoztatott, magasabb vezetd
Besorolasa: Puétv. 98. § (1) bek.

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: igazgaté rendelkezése szerint
Megbizas id6tartama: visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az éltala irdnyitott szervezeti egység iranyitasaval 0sszefliggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban — és mas szabalyz6 dokumentumokban — foglaltaknak
megfeleléen a vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi muikddés
zavartalansaganak biztositdsa érdekében. Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa
mellett, felelés a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és
kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és nevel6-oktatd munkéjukat kozvetleniil
segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl a helyettes szamara a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban rdgzitettek szerint lead.

Pedagoégiai feladatai

— Iranyitja és feliigyeli a nevel6-oktatd munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

— Ellen6rzési jogkdre kiterjed az iskolaban foly6 oktatd-nevelé munka, a tanulok foglalkoztatasanak
minden teriiletére.

— Pedagogusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban koételezé pedagogus etikai
kodex eldirdsait, magasabb vezetOként segiti az igazgatét a pedagégus etika normainak
betartatasaban.

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai iranyito-ellendrzo
munkajaval segiti a pedagogiai programban, illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvalositasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfelelden kialakitja, iranyitja és felligyeli
az egy¢b foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a BTMN és SNI tanulok fejlesztésének beosztasarol.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak elokésziileteit
figyelemmel kiséri.

Kozremiikddokeént részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési folyamataiban

Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok értékelésének
folyamataiban.

Feliigyeli a pedagdgusok sziil6i szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak {ilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €s miikodési szabdlyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgéalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfénok személyére.

Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes megbeszélés
alapjan.

Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség {iilésein, allast foglal az iskola életét érintd
valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt elé a neveldtestiileti iilés napirendjére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds vezetdi feladataiban.
Szervezi és koordinalja a bemutat6 o6rak el6készitésének és lebonyolitasanak munkait.
Felelosséggel tartozik a leltarba foglalt eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatara és meglétére
vonatkozoan.

Munkakorébe tartozo feladatainak ellatdsa sordan fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerii megvalositasat, és a neveld-oktatd munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Nyilvéan tartja az SNI, BTMN, egyéni tanrendi tanuldkat.

Elvégzi a lemorzsolddas megelozését szolgdld korai jelzd és pedagodgiai tamogatd rendszer
mukodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat az erre rendszeresitett
elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsol6dd szakmai team munkak koordinalast.
Részt vesz az iskolat érint6 valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben foglaltak
szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgalo oralatogatasokon és -megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai munka magasabb szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend elkészitésérdl, a
tanari ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia
¢s az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol.

Havonta megadott hataridore elkésziti a hozza tartozo pedagogusok tulora-Osszesitését, 6sszegzi a
helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgato vagy kiilsé intézmények
felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

A kréta feliiletet folyamatosan ellenérzi, a hianyok potlasarol folyamatosan gondoskodik.

Ellatja a digitalis oktatassal kapcsolatos feladatokat.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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— A Kréta rendszer folyamatos kezelése

A teljesitményértékelés modja

R/
0’0

Y/
°

R/
0’0

Y/
°

Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [2023. évi LII. térvény 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagégusok teljesitményértékelésérél szol6 BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kdvethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu fejlesztése
és fejlodése.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkajar6él az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos
beszadmolot készit.

Jelen munkakori leirds ...................... napjan lép életbe, €s modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......cooiiiiiiii

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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A tagintézmény-igazgato munkakori leirdsa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

A munkakér megnevezése: tanar

A megbizas megnevezése: tagintézmény-igazgato

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos
Iskola Czaban Altalanos Iskola Tagintézménye

Eloirt végzettsége: foiskola

Végzettsége:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: székhelyintézmény igazgaté

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas id6tartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

A tagintézmény iranyitasaval Osszefiiggd operativ vezetdi feladatok elvégzése a vezetdi
munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi mikddés zavartalansaganak
biztositasa érdekében. Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a
tagintézmény munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-
ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott tagintézmény valamennyi pedagdgusa és nevel6-oktatd munkajukat kozvetleniil
segitd alkalmazottja felett kdzvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat- és hataskorébdl a tagintézmény-igazgato szamara a
szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagoégiai feladatai

— Iranyitja és feliigyeli a neveld-oktaté munka egészét.

— Ellendrzési jogkore kiterjed a tagintézményben folyd oktatdo-neveld6 munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére, az intézményben

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairdl beszamol az
igazgatonak. Az iskolavezetOséggel egyeztetett terv szerinti pedagodgiai iranyitd-ellendrzo
munkdjaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvalositasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfelelden kialakitja, iranyitja és felligyeli
az egy¢b foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordinalasarél, annak elékésziileteit
figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagdgusok sziil6i szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkorményzat tevékenységét, képviseli annak {iilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgaté felé.

— Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és mikodési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgato és az iskolavezetés dontése alapjan.
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Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.

Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes megbeszélés
alapjan.

Dontési jogkorrel vehet részt az iskolavezetOség {ilésein, allast foglal az altala iranyitott
tagintézmeny és az iskola életét érintd6 valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el a
nevelGtestiileti ilés napirend;jére.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatdé intézményekkel valamint a
gyermekotthonokkal €s gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetoi feladataiban.
Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

Szervezi és koordinalja a bemutato orak el6készitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a neveld-oktatd munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Részt vesz a tagintézményt érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési tervben
foglaltak szerint.

Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgald oralatogatdsokon és -megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagogiai munka magasabb szinvonalu elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend elkészitésérdl, a
tanari ligyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény és a tagintézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a
fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint a tagintézményi arculat kialakitdsanak kérdéseiben.
Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott hatariddre
elkésziti a hozza tartozo pedagdgusok tulora-Osszesitését, 0sszegzi a helyettesitett tanitasi orakat és
egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgato vagy kiilsé intézmények
felkérésére illetve fenntartdi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok
vezetéseét.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

— napi szinten egyeztet a székhelyintézmeény igazgatojaval

— gondosan tigyel a hataridok betartasara és betartatdasara

—  hidnyzadsa esetén haladéktalanul jelzi a székhelyintezmény vezetdjének
— adminisztracios feladatait hianytalanul elldtja

A teljesitményértékelés modja

Jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Kozremiikodoként részt vesz a tagintézményben folyo teljesitményértékelés folyamataban

Jelen munkakori leiras 2025. év szeptember honap 1. napjan lép életbe, és modositasaig érvényes.

Budapest, ...........ccoeeiinn

P.H.

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025. szeptember 1.

tagintézmény-igazgato

Altalanos iskolai tandr munkakori leirdsa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

A munkakoér megnevezése: altalanos iskolai tanar
Foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:
Besorolasa: Puétv. 98. § (1) bek.

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé:

Benntartézkodas:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben a
pedagobgiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

- A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és
az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, a pedagogus etikai kodexben rogzitetteket.

- Nevel6-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mddszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

- A tanitasi év elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet, foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben foglaltak és az
igazgato altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (szovegértési és matematikai
eszkoztudas meérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, természettudomanyi mérés, torténelem és digitalis
kultura, a tanulok fizikai allapotanak mérése) lebonyolitasaban, értékelésében és ezekhez
kapcsolodo adminisztracios feladatok elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az iskolavezetés/szakmai munkakzosség
altal meghatarozottak szerint.
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Tanitasi oOrdira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja.

Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése érdekében.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szint,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro6 feladatlapokat a pedagdgiai programban régzitettek
szerint kijavitja és kijavittatja.

A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagogussal egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.
A félévi és a tanitasi év végi zaras el6tti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésbb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrél sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fejlesztopedagogussal és a gydgypedagogussal.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztds alapjan a lassubb tempdban haladd tanulok
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra a pozitiv
eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, onképzé kor, miivészeti
csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimélisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére all6 szemléltet6 és digitalis eszkozoket.
Oravezetése soran a szemléltetd észkozok, taneszkdozok és felszerelések hasznalatakor
kortltekintden jar el. Figyel a balesetek elkeriilésére.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott modon torténd megbizassal az éves
munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet végez, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara —
eseti helyettesitést lat el.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat. Rendszeresen, naprakészen
vezeti az E-KRETA feliiletén tanorainak bejegyzéseit, a tanulokra vonatkozo értesitéseket, a tanulok
értékelését és a kotott munkaidd nyilvantartasat.

Kotelezden részt vesz a fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A sziilokkel valod
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild problémakat.

Kotelezden részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a
kozos dontésekhez hozzjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandod gyarapitasa, a szaktargya korébe tartozo 1j
tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.
Részt vesz a szakmai munkdjanak megitélésére iranyuld teljesitményértékelésben értékelendd
személyként, és egylittmiikodik az értékeld vezetdvel, valamint a kozremitkodokkel.

Eleget tesz- legjobb tudasa szerint- a kdtelezd pedagogus-tovabbképzéseken és a koznevelésért
felel6s miniszter altal elrendelt kotelezd tovabbképzésen

Munkajanak megkezdése el6tt legalabb 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit, és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.
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Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozdsain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitasaval egy idében alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programban
rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egyiittmikodik az
osztalyfénokkel és a vele egy osztalyban tanitdé pedagogusokkal.

Tajékozddik a tanulok egészségiigyi allapotarol, az esetleges veszélyforrdsokrol (pl. anaphylaxias
reakcio). Felel6s a tanulok testi épségéért, sziikség esetén megfelelden intézkedik.

Felelosséggel tartozik a leltarba foglalt eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatara és meglétére
vonatkozdan.

Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

A teljesitményértékelés modja

Y/
0.0

Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [2023. évi LII. toérvény 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagégusok teljesitményértékelésérél szolo BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelés a rabizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakéri leirés ........... napjan Iép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...................

PH

igazgato

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve
kdtelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, ...........coeennnn.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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A tanitéo munkakori leirasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neve:
A munkakér megnevezése: tanito
Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv.98.§ (1) bek.

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakdzosségvezetd
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaido és benntartozkodas:
A munkakor célja

Az iskola also tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmodnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a tanulokkal, a tanulok életkornak megfeleld
foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak
szellemében.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

— A tanito felelés a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti kdznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagogiai
programja és bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, a pedagdgus etikai kddexben eldirtakat.

— Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanitd
nevelokkel, és a napkdzis/egész napos iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

— Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket €s
modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a neveldtestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy
a tanitd megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos
onképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal a
szakmai munkakozdsségével.

— Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innovaciora, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.
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Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozésség altal meghatarozottak szerint.

Tandrai munkéjat a tanuldk adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagogussal és
gvogypedagogussal egyiitt — a szakértdi bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanul6 a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
egyéni tehetséggondozd foglalkozas, illetve tanulményi versenyekre valé felkészités formajaban is
megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kévetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai és digitalis eszkdzok helyes tarolasardl,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy
az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasi legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat
a kovetkez0 orara, illetve a pedagogiai programban rogzitetteknek megfelelden koteles kijavitani.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogado kornyezetben fejlédjenek.
A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetésére, a
tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegdn vald mozgassal is.
Egyéb foglalkozdsok keretében tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok
¢letkoranak, igényeinek megfelelen.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egytittmiikddési
készségeinek, onallésaganak és dntevékenységének kialakitasara.

A koz06s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, kapcsolatot teremt a gyermekvédelmi koordinatorral, és segiti
munkajat az intézkedések soran.

Tajékozodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol, az esetleges veszélyforrasokrol (pl anaphylaxias
rekcid). FelelOs a tanulok testi épségéért.

Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd  forumokon, évfolyam- illetve  osztalyszinti
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd
— kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok eldémenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a Kréta feliiletre. A munkatervben meghatarozott idékézonként sziilGi
értekezletet, fogadoorat tart.
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Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrdl, sziikség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkozok korét.
Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkoz6 sziiloket
bevonja a tanulmanyi munka ¢és a szabadidés foglalkozéasok, kirdndulasok, tdborozasok
megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hézirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsahoz osztilya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek
szerint a tanulok életkoratdl fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatasa.

Részt vesz a szakmai munkajanak megitélésére iranyulo teljesitményértékelésben értékelendo
személykeént, és egyiittmikodik az értékeld vezetdvel, valamint a kozremiikoddkkel.

Eleget tesz- legjobb tudasa szerint- a kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken és a kdznevelésért
felelds miniszter altal elrendelt kotelezo tovabbképzésen.

Munkajanak megkezdése el6tt legalabb 15 perccel munkavégzésre alkalmas koteles megjelenni az
iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén. Délel6ttds miiszak esetén 7:30-kor a tanteremnél kell
fogadnia a tanulokat. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsé tagozaton tanit6 kollégaival.

Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalataban szervezi.
Felelosséggel tartozik a leltarba foglalt eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatara és meglétére
vonatkozoan.

Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

A teljesitményértékelés modja

Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti €s milkddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [2023. évi LII. térvény 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagégusok teljesitményértékelésérél szolo BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a rabizott tanulok tanulményi fejlodéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakéri leirés ........... napjan Iép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, .................

PH
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igazgato

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .............o.o..ll

koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Az osztalyfonok munkakori leirasa
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

A munkakoérhéz kapcsolodé beosztas megnevezése: osztalyfonok
Foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv.98.§(1)bek.

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejleszto hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése.

Osztalyfonoki felelgssége

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (éves munkaterv,
munkak6zosségi munkatervek, egyéb dokumentumok) betartasaval végzi.

® Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

® Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok

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

Felel6és az osztalya tanuldinak, a sziilloknek és az iskola dolgozdinak  személyiségjogai
maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Tajekozodik a tanulok egészségiligyi allapotardl, az esetleges veszélyforrasokrol (pl.:
anaphylaxias rekcio). Felels a tanulok testi épségéért.

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 119



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

® Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabélyait. Bizalmasan kezeli az ellenSrzési
tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

® A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek.

® Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex eldirasait.

® Munkakorébe tartozo feladatainak ellatisa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatési
intézmények mikddésérodl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonok adminisztracios jellegii feladatai
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Osztalyfonoki munkajat éves szinten megtervezi és folyamatosan aktualizalja.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

Vezeti az E-naplot.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladési naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellenérzése.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk tdjékoztatd fiizetébe a jogszabaly altal eldirt elérhetdségek
(iskolaorvos, védond, pszicholdgus, gyermek-és ifjusagvédelmi koordinator, egyebek) bevezetésre
keriiljenek a tanév elsé napjan.

Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét. Sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus lizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol,
ellendrzi a sziilok visszajelzését.

Folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teendoket, tovabbtanulsi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja, palyaorientacioval és palyavalasztassal kapcsolatos
feladatait folyamatosan végzi.

Segit a gyermek és ifjusagvédelmi koordinatornak a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos
helyzetti, valamint a veszélyeztetett tanulok nyilvantartasaban.

Figyelemmel kiséri és segiti a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulokat (BTM, SNI, Tehetség). Az
ezzel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatokat folyamatosan ellatja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
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Figyelemmel kiséri a tanuldok hianyzéasait, vezeti a mulasztisokat és azok igazolasat. A
mulasztasokat az osztalynaploban havonként Gsszesiti, a magas hidnyzasok esetében tdjékoztatja az
intézmény vezet0jét. Ezzel egyidejiileg felhivja a sziilé/gondviseld figyelmét a varhato
kovetkezményekre. Igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyokban el6irt rendelkezések alapjan jar
el.

Az iskolai honlap szamara folyamatosan informaciokat szolgaltat (az adatvédelmi jogszabalyok
maximalis figyelembe vételével).

Iranyito, vezet6 jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hat4skorébe utal.

Az osztalyfondk felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Céltudatosan torekszik a tanulok
személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életik
iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsd tanitasi napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és az évfolyamnak, a
sziikségleteknek megfelelden felhivija a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatodt, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Minden olyan bels6-és kiilsé program, rendezvény elétt (kirandulas, csaladi nap, egyebek), amelyek
megkivanjak, kiilon balesetvédelmi oktatast tart, melyet a naploban rogzit, és a tanulok tajékoztatd
vagy lizeno fiizetében a tanuldkkal alairattat.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola kozossége elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat, egyéb szabadidds tevékenységeket szervez osztalya
tanuloi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Az iskolai munkatervnek megfeleléen linnepélyeket, megemlékezéseket szervez és bonyolit le.

Az osztalyszintii és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a tanulokra.
aktualizalasara.

Kiemelten segiti a tanulok egészséges €letmodjanak és a kornyezettudatos szemléletmodjanak
alakitasat.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. Fdszabaly szerint
betartja a Hazirendben meghatarozott fokozatokat, melyektdl a vétség sulyatol fliggden eltérhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Torekszik a tanulok egészséges onbizalmanak novelésére, tehetségiik kibontakoztatasara.

Osztonzi a didkokat a versenyeken torténd részvételre, nyomon koveti és adminisztralja az
eredményeket.

Elésegiti a tarsadalmi normékhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodo értékrend kialakitasat és
elfogadasat.

Nagy hangsulyt fektet az iskolai hagyomanyok apolasara, az intézmény hirnevének megdrzésére,
Oregbitésére.

Figyelemmel kiséri, hogy az osztalyéaba jar6 tanulok torvényes képviseldi, gondviseldi rendszeresen
megnyitjak-e az e-nplo gondviseldi feliiletét.
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Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok
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Gondoskodik arrél, hogy a tanulok otthonosan és biztonsagban érezzék magukat az iskoléban.
Tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl, csaladi helyzetérdl, egyéb koriilményeirdl.

Tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az Sket érinté kérdésekrol. Erdemi valaszt ad a sziilék és a
tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekiik jogainak megovésa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziilok figyelmét felhivja a szocialis vagy egyé€b juttatasokra.

Munkaja soran figyelembe veszi és segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

Biztositja a kolcsonds informacidaramlast a didkdnkormanyzati képvisel6kon keresztiil.
Koordinalja a sajatos nevelési igényl és a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi problémas tanulok
ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara. (tanulasmodszertan)

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakért6i bizottsagok véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak a
fejleszt6 pedagogusokkal egyiitt.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo pedagogusokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd6 mas személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, hitoktatok stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii, valamint veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, illetve részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztilyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja Oraikat,
foglalkozasaikat. Tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges konfliktusokat az érintett kollegakkal
megbeszEli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban.

Alkalomszeriien felkérésre, vagy dnkéntes felajanlasra bemutat6 orakat illetve foglalkozasokat tart.
Fontos iigyben — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat €s az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez (sziilokkel egyeztetve).

Az éves munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadodorat tart.
Rendkiviili esetben rendkiviili sziil6i értekezletet hiv Gssze az igazgatd hozzajarulasaval.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozodan.

Kiemeli a hazirendbdl az osztalyra vonatkozo legfontosabb informéaciokat, kozli az iskola elvarasait,
ismerteti a tanév programjait, és az osztalyt érintd neveld-oktatdé munkaval és szabadidds
tevékenységgel kapcsolatos terveit.

Gondoskodik az osztaly sziil6i munkakozosségének megvalasztasardl és az Iskolai Sziil6i
Szervezetbe torténod képviseld delegalasarol.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, folyamatosan egyiittmitkodik
a sziilokkel.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentGsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara. Az
osztalyozd értekezleteken javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a tanuldok kiemelkedé munkajanak
dicsérettel torténd elismerésére. Feladata a sziil6i nyilatkozatok kezelése.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési €s egyéb
feladataira.
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Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolai védéndvel és a szakszolgalatokkal.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a hatosagokkal, a gydmhivatallal, a rendérséggel, egyéb szervekkel.
Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kozremiikodesét segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Betartja az alapveto erkdlcsi normékat a tanuldkkal, a sziilokkel és az iskola dolgozodival szemben.

A kotott munkaidon (heti 32 6ra) beliil kotelezéen az iskolaban teljesitendé feladatok

Ora és foglalkozas latogatasok, hospitalasok, belsé ellenérzési feladatok
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Ertekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

Bels6 tovabbképzéseken valo részvétel

Belso kapcsolattartas, személyes konzultaciok

Papir alapti adminisztracidés tevékenységek: torzskonyv, tdjékoztatd, lizend flizetek beirasa,
ellendérzése

Eseti helyettesités

Egyéni vagy csoportos felzarkéztato, tehetségfejleszto foglalkozasok megtartisa

Ugyeleti tevékenység ellatasa

Sziil6i értekezletek, fogadodrak tartasa

Iskolan beliili, iskolai helyszinhez kothetd programok, rendezvények, tinnepélyek, linnepségek,
versenyek, egyéb feladatok

Hagyomanyok, egészségvédelmi, kornyezetvédelmi tevékenységek iskolan beliili feladatai

Iskolai szertar rendben tartasa

A tanév soran adddo, nem tervezett, a munkaltato altal eldirt egyéb, az intézményben kdtelezden
teljesitendé feladatok

A kotott munkaiddn (heti 32 6ra) beliil az intézményen Kiviil is teljesitheto feladatok

Digitalis naplo vezetése

Tanul6i munkék javitasa

Tanul6i munkak kiértékelése

Oravazlatok, ératervek készitése

Tanorai foglalkozasok elokészitése

Iskolén kiviil szervezett tanulmanyi, kultaralis, szabadid6s és sport versenyek
Sziilékkel, egyéb partnerekkel torténd kapcsolattartas

Programok tervezése, elokészitése, szervezése

Szabadidds programok, tanulmanyi kirandulasok, versenyek, sport programok
Iskolan kiviil szervezett tehetséggondozoé, felzarkoztatd foglalkozasok
Csaladlatogatasok

Iskolai dokumentumok, munkatervek, tanmenetek, foglalkozasi tervek, egyéb dokumentacio,
statisztikak, adatszolgaltatasok készitése

Palyazatok készitése

Tovabbképzéseken valo részvétel

Szakmai anyagok beszerzése
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A teljesitményértékelés médja

®

0

*

Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [2023. évi LIL. torvény 98. § (3) bekezdés].

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 123



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

% 18/2024. (IV. 4.) a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo BM rendelet alapjan (TER).

+ Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

% Munkajaért eredményfelelsséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

+ Félévente Osszefoglald elemzést készit osztalya tevékenységér6l a nevelGtestiilet szamara, az
igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérol.

% Osszegzd értékelést készit az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakori leiras ...........o.oeeviiinninns napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...........ceeiiinnn
PH
igazgato
A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezoen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Budapest, ......cooiiiiiii

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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A fejlesztopedagogus munkakori leirdsa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

A munkakoér megnevezése: fejlesztopedagogus
Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:

Végzettsége: jogszabalyban elort fels6fokn végzettség
Besorolasa: Puétv. 98. § (1) bek.

FEOR szama: 2441

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetod
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé:

Benntartézkodas:

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény
alapjan a beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi problémakkal kiizdd tanulok szaméara fejlesztd
foglalkozasok megtartasa. A pedagdgusok nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitése.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Valtozatos fejlesztopedagogiai modszerek alkalmazasa
e Pedagoégiai diagnosztikai ismeretek

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodas

Kivalé kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

— A fejlesztopedagogus felelosséggel €s Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozo normai hatdrozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Nevel6-oktatdo munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és
a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.
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— Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel,
de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkakdzosségi, vagy neveldtestiileti
dontéseknek — végzi.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az
iskolavezetés/szakmai munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint.

— Nevel6-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladasi {item tervezésére. Habilitacios,
rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

— Az iskolaban folyd neveld-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkotd moédon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

—  Kozremiikddik a tobbi pedagogus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

— Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet pedagogiai és ezzel 0sszefiiggd feladataiban.

— A pedagobgiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddd sajatos
problémakrol széban és irasban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.
Ellenérzi az informaciok tudomasul vételét.

— Széleskorti kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési €s szaktargyi
kérdésekben.

— Sziikség esetén hospital tantargyi orakon vagy fejleszto foglalkozasokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.
kapcsolatos adminisztracios teendodket.

— Rendszeresen, naprakészen vezeti az E-KRETA feliiletén tanorainak bejegyzéseit, a tanulokra
vonatkozd értesitéseket, a tanulok értékelését és a kotott munkaidd nyilvantartasat Részt vesz a
nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb
intézményi rendezvényeken.

— Részt vesz a szakmai munkajanak megitélésére iranyuld teljesitményértékelésben értékelendd
személyként, és egyiittmiikodik az értékeld vezetdvel, valamint a kozremiikodokkel.

— Eleget tesz- legjobb tudasa szerint- a kotelez6 pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért
felel6s miniszter altal elrendelt kotelezo tovabbképzésen

— Munkajanak megkezdése elott legalabb 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetSleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és
a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozédsain, ahol megosztja kollégdival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

— Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

— Feleldsséggel tartozik a leltarba foglalt eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatara és meglétére
vonatkozodan.

— Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek
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Személyekért vallalt felel0sség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitdsaban.
— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informaciokezelés

— A tanulék ¢és csalddtagjaik személyes adatait a személyiségi jogok védelmének
figyelembevételével kezeli.
— Az intézményrdl szerzett informacidit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

—  Orarend 6sszeallitasat kozvetlen felettesével vagy az iskolavezetéssel —egyeztetni,
jovahagyatni koteles.

A teljesitményértékelés modja

+» Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [Puétv. 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

+ Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

0’0

X3

%

Jelen munkakdri leiras ..................... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ........ccooiiiiiiiin
P.H.
igazgato
A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Budapest, ...........ocoeiiinnl.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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A gyogypedagogus munkakori leirdasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus
Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Végzettsége: jogszabalyban elort fels6fokt végzettség
Besorolasa: Puétv. 98. § (1) bek.

FEOR szama: 2441

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé:

Benntartézkodas:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény
alapjan a sajatos nevelési igényl tanulok szamara gyogypedagogiai foglalkozasok megtartdsa. A
fejlesztopedagogusok neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Valtozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa
o Gyodgypedagogiai diagnosztikai ismeretek
e  QGyodgypedagogiai terapidk ismerete

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodas

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empétia, egyéni kisugérzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen
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A gybégypedagdgus feleldsséggel ¢és oOnalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek és
a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel,
de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek €s a kollektiv munkakozosségi, vagy nevel6testiileti
dontéseknek — végzi.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az
iskolavezetés/szakmai munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint.

Nevel6-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi {item tervezésére. Habilitacios,
rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos
egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd nevel-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkotd moédon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkajanak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet pedagogiai €s ezzel 0sszefiiggd feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlédésérdl, magatartasarol, a felvetddd sajatos
problémakrol szoban és irasban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket.
Ellenérzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorti kapcesolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejleszté foglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti  szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracids teendoket.

Rendszeresen, naprakészen vezeti az E-KRETA feliiletén tandrainak bejegyzéseit, a tanulokra
vonatkozd értesitéseket, a tanulok értékelését és a kotott munkaidd nyilvantartasat Részt vesz a
nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb
intézményi rendezvényeken.

Részt vesz a szakmai munkajanak megitélésére iranyuld teljesitményértékelésben értékelendd
személyként, és egyiittmiikodik az értékeld vezetovel, valamint a kozremitkodokkel.

Eleget tesz- legjobb tudésa szerint- a kotelezo pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért
felel6s miniszter altal elrendelt kotelez6 tovabbképzésen

Munkajanak megkezdése eldtt legalabb 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és
a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerlileti versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiléi értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

Felel6sséggel tartozik a leltarba foglalt eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatara és meglétére
vonatkozdan.
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— Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban el6irtak szerint.

Kiilonleges felel6sségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelOsség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢s lebonyolitasaban.
— Sziikség szerint részt vesz a kdtelezoen eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informéacidkezelés

— A tanuldk ¢és csaladtagjaik személyes adatait a személyiségi jogok védelmének
figyelembevételével kezeli.
— Az intézményrdl szerzett informaciodit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

—  Orarend 6sszeallitasat kozvetlen felettesével vagy az iskolavezetéssel —egyeztetni,
jovahagyatni koteles.

A teljesitményértékelés modja

+ Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti €s milkddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [Paétv. 98. § (3) bekezdés].

% 18/2024. (IV. 4.) a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl szolo BM rendelet alapjan (TER).

+ Munkajaban nyomon koévethet legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlédése a tanévek
folyaman.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakori leiras ..................... napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...........coeeenln.

P.H.

igazgato

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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A munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neve:

A munkakoérhoz kapcsolodé beosztas megnevezése: munkakdzosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv. 98. (1) bek.

FEOR sziama:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaid6 és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakér célja

Az intézményben foly6 neveld-oktatdo munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segitése
az als6 tagozat munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenorzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az éltala irAnyitott munkako6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Legfontosabb felelésségek és feladatok

o A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

o A munkakdzOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre biztatja
munkakdzossége tagjait is.

o Ismeri a koznevelési fejlesztési iranyelveket, az agazati jogszabalyokat.

e Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez6 pedagogus etikai kodex eldirasait;
annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

o Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola pedagogiai
programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor értékeli a
munkak&zosség munkajat.
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Alkoté modon kozremiikodik az iskola kiilonb6z6 szabalyozoé dokumentumainak 1étrehozasaban,
kiilondsen a munkaterv megalkotasaban, moédositasaban az igazgaté altal meghatarozottak szerint.
Javaslatot tesz a munkako6zosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi
a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

Szakmai véleményt formal a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveirdl, tanmenetérdl és
javaslatot tesz azok alkalmazasara.

Negyedévenként attekinti a munkakdzosségehez kapcsolodo tantargyak érdemjegyeit, osztalyzatait
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyeket szervez a
munkakozosséggel egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Tanacsaival segiti a munkakozosség tagjait a személyre szabott teljesitménycéljaik
meghatarozasaban és a valaszthatd tovabbképzések kivalasztasaban

Javaslatot esz az igazgatonak a munkakdzosséghez tartozd pedagdgusok tasrtalmi megujitd
képzéseire.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutaté, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben a kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zdsségben dolgozo palyakezd6 neveldok munkajat.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit, ellenérzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

Kidolgozza és a nevelétestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzo- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvalositasanak
tervet.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkak6z0sség tagjainal, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Iranyitja az iskolai munkatervben rdgzitett eredményméréseket, Osszegzi ¢€s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Felelosséggel tartozik a leltarba foglalt eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatara és meglétére
vonatkozodan.

Negyedévente tdjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nytjt feletteseinek a dontések el6készitéséhez.

A munkakdzsségéhez tartozo szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal rendelkezik.
Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozd pedagogusok jutalmazasat és igazgatoi
hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras feladataiban a
jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Ko6zremiikodSen vesz részt a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

— Folyamatos egyiittmikodés ...........oeevviviininnnnn. munkak6zosséggel.

A teljesitményértékelés médja
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Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagégusok teljesitményértékelésérél szol6 BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlédéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi oréit.

Jelen munkakdri leirds ....................... napjan 1ép életbe, és modositasdig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, .......c.coiiiiiii

PH

igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ........coooiiiiiiii

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 133



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

A napkozis neveloi feladatokat végzo pedagogus
munkakori leirasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé neve:

A munkakoér megnevezése: napkozis nevel6i feladatokat ellatod pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv.98§ (1) bek.

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszeri, hasznos, intenziv
tanulasmodszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadidd
hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is hangstilyos szerepet jatszik.

Alapveto felel6sségek és feladatok

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyjtas. Gondoskodik arrol,
hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a
tanulasi idoben. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy
segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldocsoportjdban tanitdo kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

— Tajékozddik a tanuldk egészségligyi allapotarol, az esetleges veszélyforrasokrol (pl: anaphylaxias
rekcid). FelelOs a tanulok testi épségéért.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, a pedagogus etikai kddexben rogzitetteket.
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A napkozis munka fontos része a szabadido fejleszt6 hatast tevékenységekkel valo kitoltése.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdalyainak betartdsarol, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utén a tanulasi iddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad
levegdn valo mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt
modon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan hazaengedi, illetve az tigyeletre kiséri a tanulokat.

Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem €s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megorzésérol.

Feleldsséggel tartozik a leltarba foglalt eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatira és meglétére
vonatkozodan.

Aktivan részt vesz az iskola életében, allando 6nképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

A csoportjaba tartozé tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Tajékozddik a tanulok egészségiigyi allapotardl, az esetleges veszélyforrasokrol (pl : anaphylaxias
rekcio).FelelOs a tanulok testi épségéért.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el, illetve
mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.
Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétol 60 perces foglalkozasi iddkerettel szamolva
beosztas szerint 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja

Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [Paétv. 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi fejlddéséért, amit
iskolai bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.
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Jelen munkakori leiras ................. napjan 1ép életbe, és mddositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, ..........cooiiii
PH
igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
A tanulészobai neveloi feladatokat végzo pedagogus
munkakori leirasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

A munkakoér megnevezése: tanuldszobai neveldi feladatokat ellaté pedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
ElGirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv.98§ (1) bek.

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaidé és benntartézkodas:

A munkakér célja

A tanulészobai csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerii, hasznos,
intenziv tanulasmodszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a
szabadid6 hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre valod nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl,
hogy a tanulok a heti rendben megjelolt tanulményi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a
tanulasi idoben. A nehezebben halad6 tanuldokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy
segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitdé kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

— Téjékozodik a tanulok egészségiigyi allapotarol, az esetleges veszélyforrasokrol (pl: anaphylaxias
rekcio). FelelGs a tanulok testi épségéért.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait, a pedagogus etikai kodexben rogzitetteket.
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Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdalyainak betartdsarol, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

A tanul6szobai munka része a szabadido fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valo kitoltése is.

A tanulasi id6n tul terjedd szabadiddben biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a szabad levegon
vald mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon
iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan hazaengedi, illetve az tigyeletre kiséri a tanulokat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Feleldsséggel tartozik a leltarba foglalt eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatira és meglétére
vonatkozodan.

Aktivan részt vesz az iskola életében, alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziildi értekezletein, fogaddorain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A csoportjaba tartozd tanulok magatartas és szorgalom osztdlyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfénoknek.

Tajékozodik a tanulok egészségiigyi allapotardl, az esetleges veszélyforrasokrdl (pl: anaphylaxias
rekcio). Felelds a tanulok testi épségeéért.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at el, illetve
mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.
Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétol 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
beosztas szerint 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatdsi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo6 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja

Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti rendszerességgel
a szervezeti €s milkddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott teljesitményértékelés alapjan
torténik [Puétv. 98. § (3) bekezdés].

18/2024. (IV. 4.) a pedagégusok teljesitményértékelésérél szolo BM rendelet alapjan (TER).
Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése €s fejlodése a tanévek
folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a rabizott tanulok tanulményi fejlodéséért, amit
iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakori leiras .............. napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.
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PH

igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

A munkakér megnevezése: konyvtaros tanar
Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv. 98. § (1) bek.
FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgatd
Munkaidé és benntartéozkodas:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli miikodtetése, az intézményben folyo oktato-neveld munka
segitése. A tanitashoz, ismeretszerzéshez sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése,
feltarasa, megdrzése. A pedagdgiai programjanak megvalositasat segité konyvtari
szolgaltatasok nytjtasa. A konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsanak biztositasa.

Munkaideje heti 40 ora a kovetkez6 bontasban
- 28 Ora - Neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6

A konyvtar nyitvatartdsa meghatarozott rend szerint. Kolcsonzés, tdjékoztatas, konyvtari és
egyéb foglalkozasok megtartasa.
- 8 ora - Bels6 munkalatok

Allomanygyarapitas, az allomany feltardsa, a raktar rendezése, ugyviteli teenddk,
felkésziilés a foglalkozasokra, irodalomkutatas.
- 4 ¢6ra - Kiils6 tevékenységek
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Tajékozodas a konyvpiacon, konyvbeszerzés, konyvtarkozi kolcsonzés, szakmai
programok, tovabbképzések, kapcsolatépités, tapasztalatcsere.

Szakmai feladatok

Végzi a konyvtari allomany folyamatos és tervszerii gyarapitasat, feldolgozasat.

A beszerzéseknél figyelembe veszi az iskolavezetés, a szaktanarok javaslatait, az
olvasoi igényeket.

Felel a gyarapitasra biztositott 6sszeg szakszerti felhasznalasaért.

A Dbeszerzett dokumentumokat a konyvtari szabdlyzatban meghatarozott mddon
allomanyba veszi.

Vezeti a sziikséges konyvtari nyilvantartdsokat, azokat naprakészen tartja.

Eves munkatervet készit és ennek megvalosulasarol félévente beszamolot készit.
Evente statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol.

Gondozza a konyvtari allomanyt, évi rendszerességgel allomanyapasztast végez.
Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért, a berendezés és a technikai eszk6zok
megovasaért.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott, leltarral atvett konyvtari dllomanyért anyagi feleldsséggel tartozik.

A tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Ellatja a tankonyvfeleldsi feladatot.

Ennek keretében felméri a tankdnyvigényeket.

Osszeallitja a tankdnyvrendelést, nyilvantartasba veszi a konyveket, kiadja azokat az
érintett tanuldknak, szaktanaroknak.

Tanév végén visszaszedi a tartds tankdnyveket, gondoskodik a raktarozasukrol.
Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre.

Konyvtarpedagogiai feladatok

Konyvtarbemutato, konyvajanlo, konyvtarhasznalati foglalkozasokat, tandrakat tart.
Eldsegiti a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, alakitja az olvasdsi szokasokat,
formalja az olvasoi izlést.

Segitséget nyujt a konyvtarhasznalatra €piild szakordk megtartasahoz.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Részt vesz az iskola munkatervében meghatarozott programok lebonyolitasdban.
(tinnepségek, megemlékezesek, témahetek, versenyek, vetélkeddk, stb.)
Kozremiikddik a tanulok feliigyeletének elldtasaban, az 6rai helyettesitésekben.

Egyéb feladatok

A konyvtaros tanar az iskola neveldtestiiletének tagja, munkdja pedagdgiai tevékenység,
ezért folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, tovabbképzéseken.

Szakmai ismereteit onképz¢€s Utjan is gyarapitja.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kdzmiivelddési, iskolai) konyvtarakkal, egyéb
szervezetekkel.
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- Részt vesz az iskola kulturalis életének megszervezésében, koordinalasaban.

- Szabadidds programokat szervez.

- Munkakdrébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

A teljesitményértékelés modja

s Szakmai teljesitményének értékelése jogszabalyban meghatarozott, tanévenkénti
rendszerességgel a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint lefolytatott
teljesitményértékelés alapjan torténik [2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdés].

s 18/2024. (IV. 4.) a pedagogusok teljesitményértékelésérol sz6ld6 BM rendelet alapjan
(TER).

% Munkdjdban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

¢ Munkgjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait.

Jelen munkakori leirds ...............cooeeeennn. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...

PH

igazgato

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, ..o

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
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A pedagoégiai asszisztens munkakéri leirasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Foglalkoztatasra iranyulo jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv. 98. §

FEOR szama: 3410

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato

Munkaid6 és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.
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Fébb felelgssége és tevékenysége

Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
A nevel6-oktatd munka segitése.

A napkdzi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt
vesz a tanulok feliigyeletében.

>
>
» Tanulok feliigyelete.
>
>

A hatékony neveldmunkahoz nélkiilézhetetlen feltételek biztositdsaban vald részvétel az aldbbi
felsorolt feladatkdrben:

alkalomszertien tanulocsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;

igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszeri ellatasarol, iskolan kiviili
programok sordn a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;

levegoztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

fenntart6i forrasbol sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkéjahoz sziikséges
anyagokat, eszkozoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatOhelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében;

» Részt vesz az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi rendezvényén.

» Felelosséggel tartozik a leltarba foglalt eszkdzok rendeltetésszeri hasznalatara és meglétére
vonatkozdan.

» Munkakorébe tartozd feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

» A munkakorével 6sszefliggd egyéb, a felettesei altal elrendelt feladat.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalatanak segitése

Kiilonleges felelossége

» Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

az osztalyfonokoket,
a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,
az iskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

R/
0’0

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és

kiilsé értékelések mindsitenek.

0’0

0’0

0‘0

Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 142



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

Jelen munkakori leirds ........... napjan lép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, ...........coeennnnn.

PH

igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ..............oo.llL

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

A rendszergazda munkakori leirasa
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Foglalkoztatasra iranyulo jogviszony tipusa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa: Puétv. 99. §

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgatd
Munkaidé:

A munkakor célja
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A neveld-oktatdo tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, kiilonosképpen az informatikai eszkdzokkel tdmogatott, a nevel6-oktatd
munkat segitd pedagogusi tevékenységekben vald részvétel.

Fobb felelossége és tevékenysége

\ A% vV V VY VvV V V

Y VYVVVYVY Y V

Y

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az iskoldban hasznalt informatikai eszk6zok és haldzatok karbantartasa, lehetdségek
szerinti fejlesztése, hibaelharitasban valo részvétel.

Az iskola tanul6i és alkalmazottjai altal hasznalt, az iskola fenntartojanak tulajdonaban 1évo
szamitogépekre operaciods rendszer, szoftverek telepitése.

Kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozéasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitaséra.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Leltart készit és vezet a szamitogépekrdl és a hozza tartoz6 programokrdl, a
dokumentaciokat nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j szamitogépek és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

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

Kapcsolatot tart az internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer izemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzeés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 ordn beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeresen frissiti az intézményi szamitogépek programjait, karbantartja azokat.
Rendszeres  idOko6zonként  koteles  beszdmolni az  igazgatonak  vagy az
igazgatohelyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.
Biztositja az intézményben — az anyagi lehetOségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre allo szoftverek miikodését. A meglévd szoftvereket
¢és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartojanak tulajdondban 1évo beszerzett és
Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja (rendszergazdai koddal
rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirdsainak megfeleléen az iskolai
szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
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» A meglévé vagy Uj halozatok struktarajat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
lizembiztonsdgot novelje. Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl,
miikodésérol €s a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasdnak
tervezésében.

> Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beallitasaira a
hardveres és szoftveres lehetéségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzaraséra.

> A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, €s azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd
enged¢lyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

» Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igénylé versenyek, vizsgak
pontos idGpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld id6t kell szamara biztositani), és gondoskodik
a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

» Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

» Az adatvédelmi és informacidbiztonsagi incidensek megallapitasaban és a kezelésiikh6z sziikséges
szakmai feladatokban kdzremtikodik.

i(iiliinleges felelossége

» Maoddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.
» Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» akozvetlen felettesét és

» az iskolavezetdség tagjait.

Munkakériilmények

» Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara az informatika termekbe bejutas
lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidon kiviil is. A munkaidén kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
+ Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal, tanulokkal
¢ Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ... napjan Iép életbe, ¢s modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Budapest, ........coooiiiiii

PH

igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kételezoen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......coooviiiii

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
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A munkakér megnevezése: iskolatitkar
Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Illetményezése: Puétv. 99. §

FEOR szama: 4111

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato
Munkaidé:

A munkakér célja

Az intézmény adminisztraciés és taniligyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. A vezetdi titkarsag
hivatali teend6inek teljes kori ellatasa.

Fébb felelsségek és tevékenységek osszefoglalasa

o Fogadja és rendszerezi az érkez6 postai kiilldeményeket.

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatést.

o  Felveszi és kezeli a titkdrsagon 1évo telefonokat

e  Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

e  Naprakészen vezeti €s javitja a tanulonyilvantartast az igazgatohelyettessel kozosen.

e A tanul6k iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a KIR rendszerbe torténd rogzitésrol, és az iskolai tanulonyilvantartashol is kiirja a
tanul6t 5 munkanapon beliil.

o  Gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és mitkddési szabalyzatban foglaltak szerinti teendoket végez a KIR-en keresztiil.

o Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuloi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o Eloallitja, kezeli és irattarozza az igazgatdi hatarozatokat.

e Azigazgatd dontése szerint végzi teendoit a Kdznevelés informaciods rendszerén(KIR) keresztiil.

e Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, €és azok tarolasarol

gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmikodve.
Szoros egyiittmiikddést folytat az ligyviteli munkatarssal, egyeztetik az adminisztraciés munkat,
hianyzasjelentést, rendelési feladatokat. Kozremtikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitdsok témakorok szerinti, id6- és betiirendes
feldolgozasa és tarolasa.

Kezeli az iskola hivatalos e-mail levelezési rendszerét és az e-postat.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
o [ratrendezési terv készitése.
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o A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.
e Javaslatot tehet az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e  Munkaja, telefonhivasai soran tovabba a levelez6 rendszer kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

e  Személyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a tanulok és gondviselok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

o Kezeli a didkok KIR-ben vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatdval és az iskolavezetés tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s az iskola védondjével.

e Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendok elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfondk és a tanulo felé.

Munkakoriilmények

e  Munkavégzéséhez irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ovja.
A teljesitményértékelés modszere

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

o
+» Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.
+¢ Felmeriil6 probléméak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakoéri leirds...................... napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.
Budapest, ........coooiiiiii
PH
igazgato

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve
kdtelezden elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest,.........ocooiiiiiiiii

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Az iskolapszichologus munkakori leirasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

A munkakoér megnevezése: iskolapszichologus

Munkajogi jogviszony tipusa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

ElGirt végzettsége:
Besorolasa: Puétv. 98.§(1)bek.
FEOR szama:

Megbizas id6tartama:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes, munkakdzosségvezetd
Kozvetett felettese: igazgato

A munkakér célja

Komplex pszichologiai segitségnyujtas az iskolaskoru gyermekek egészséges pszichés fejlédésének
elésegitése érdekében az iskolaban, elsdsorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-
oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az intézmény harmonikus mitkddésének tamogatasa
révén. Els6dleges célja a prevencid, hogy minél elobb felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a
tanulasi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszélyét, és
kovetkezményeiket.

Munkaido

Heti 40 6ra, amely az alabbiak szerint oszlik meg, az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint:
e heti 20 6ra a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd, melynek soran a kdvetkezd feladatokkal
foglalkozik:
- atanulodkkal és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas,
- apedagogussal a tanuldk tigyében folytatott konzultacio,
- atanulok iigyében a sziilokkel folytatott konzultacio;

e heti 12 o6ra a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal leko6tott része, melynek keretében:
- felkésziil a pszicholégiai foglalkozasokra,
- szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel é€s kiilsé személyekkel,
- szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
- sziikség esetén ismeretterjesztd el0adast tart,
- rendszeresen részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai
megbeszéléseken;

¢ heti 8 6ra a kotetlen munkaid6, melyen beliil
- vezeti az adminisztracigjat,

boviti szakmai ismereteit,

tovabbképzéseken vesz részt,

szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

A munkavégzés helye

Munkaidd beosztasa szerinti feladatellatasi hely:
Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola
Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola Czaban Altalanos Iskola Tagintézménye

e Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyeken t6ltendd le.
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o Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaidé megosztasa, az iskola igazgatoja altal jovahagyott
aranyok figyelembevételével torténik.

o A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idOpont egyeztetések, csak
helyben végezhet6 iratkezelés, eszkdzok elokészitése stb.), tovabbi része pedig az iskolan kiviili
helyszineken (pl. feladatellatasi helyek kozotti kozlekedés stb.).

Felel6sségi korok

Szakmai felel@sség:

Az iskolapszicholdgus, mint szakember felelds

o az ellatdsdban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (tanuldk, sziilok, pedagogusok)
mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért,

o tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai titoktartési
kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallaloi felelésség:

Az iskolapszichologus, mint munkavallalo

o felelés az iskola pedagogiai programjaban, a szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a
hazirendjében foglaltak megtartdsaért sajat tevékenységének keretei kozott,

o a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak teljesitéséért,

e avezetOi utasitdsok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,

e a hataridok tartasaért,

e a munkavédelmi ¢és vagyonbiztonsagi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott,

o felelosséggel tartozik a leltdrba foglalt eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatira és meglétére
vonatkozoan.

Helyettesitési kotelezettség:
A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy helyettesitése az
iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem 0sszeegyeztethetd, az altala ellatott intézmény
keretein beliil azzal nem bizhaté meg.

Kiilonos munkakori feladatok

» Megkozelitésmodja rendszerszemléletii, azaz a megismerés és a beavatkozas sordn egyarant
figyelmet fordit az egyes tanulok kdrnyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény): sajat
észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik egyiittmikddve, a konkrét
feladatokhoz igazodo modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott.

» Torekszik az intézményen tulmutatd, tovabbi szakellatast igényl0 nehézségek felismerésére,
eliranyitasukban valo kdzremiikddésre, €s a megoldasban valo részvételre.

» Munkdjat az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi.

» Konzultacio
- az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
- egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak €s modszertani kérdések
kezelésében,
- esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.

>  Pszichologiai gondozas
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- Kozvetlen segitséget nyjt a pedagogusoknak a nevel-oktaté munkahoz.

- A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a
tanulok Dbeilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitdo és iskolai teljesitményét noveld
intézkedésekben, kezeli a tanuldknak az iskolaval Osszefiiggd személykozi kapcsolati
kommunikacios és esetlegesen fellépo teljesitményszorongasos tiineteit.

- Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegii szlir6vizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulési szokasok, tanuldsi motivacié vizsgalatanak korébe tartoznak,
vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megel6zése érdekében sziikségesek.
Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskolaban az egyén, a tanuldcsoport, és
az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi az iskolaban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd munka, a szexualis nevelés
segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkez6 varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset,
sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapias vagy mas kezelés
szilkségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.

A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakembereivel k6zdsen kidolgozza az egyiittmiikodés és az ellatas kereteit.

A fent részletezett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni
és csoportos tanacsadast szervezhet a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziild megkeresésével,
valamint az érintett tanul6 személyiségének fejlesztésével sszhangban a sziil szamara is.
Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi €s palyaorientacios tanacsadast szervez, amelynek
soran egyiittmiikddik a pedagogusokkal és a kijelolt pedagdgiai szakszolgalat palyavalasztasi
szakemberével, valamint segiti a pszichologiai ismereteknek az iskolan beliili elsajatitasat.

Szervezetfejlesztés

- szervezeti kultira, kommunikacio, kooperacio fejlesztése

- konfliktuskezelés

- kozosségfejlesztés

Pszichologiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a nevel6testiilet, a

szllok és a tanulok szamara.

Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

- osztalyba, tanulécsoportba vald beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras,
és helyzetgyakorlatok médszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, €s képességfejlédési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara.

Krizistanacsadas

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyu;jtast,

- konzultal az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz ¢és

pszichologiai vélemény készitése

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése kiilonbdzo

osztalyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt

(elso, otodik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szadmara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
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- csalad és iskola egylittmiikodésének segitése
- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziiléi
értekezlet tartasa,
- sziilécsoport.
» Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonb6z6 osztalyfokokon, a
helyi lehet6ségek fiiggvényében palyaorientacids foglalkozasokat tartdsa az 6tddik évfolyamtol
kezd6dden az Onismereti, képességstruktira-feltarasi, palyaismereti témakdrben.

»  Kapcsolattartas
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- aziskola vezetdjével, vezetOségével

- az intézmény pedagogusaival, szakmai munkako6zdsségeivel, valamint

- a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagdgusok, iskolapszicholdgus, logopédus, pedagogiai
asszisztensek, iskolaorvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil:

- apedagobgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,

- a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozasa kapcsan,

- acsaladsegit6 szolgalattal,

»  Aziskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az oktatasért
felelds miniszter jogszabalyban kijeldlt, az orszagos iskolapszichologiai modszertani bazis
feladatait ellatd intézménnyel.

»  Adminisztrativ feladatok

- amunkajaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan vezeti,

- a tanacsadason részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok kdételezo
iskolapszichologusi foglalkozasokrol vald hianyzésait az intézmény felé,

- feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairol, illetve az tigyfelet érintd rendkiviili
eseményrol,

- elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

- tevékenységérol az igazgato altal meghatarozott idopontban beszamolot készit az adatvédelmi
eloirasok és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe véve.

Munkakorébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartasara.

elen munkakori leiras ...................... napjan lép életbe, és modositasig illetve a munkajogi
Jel kakori 1 1 letb dosit llet nk
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, .......ocoviiiii
PH igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .......coooviiiiiii

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

A karbantarto munkakori leirasa
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A munkavallalé neve:
A munkakoér megnevezése: kisegité dolgozo
Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: koznevelési dolgozo

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:

Végzettsége:

Besorolasa: Mt. 136. § (1) bek.
FEOR szam: 5243

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato
Munkaidé:

Kinevezése:

A munkakor célja
Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartdsaval kapcsolatos tevékenységek elvégzése.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (berendezési targyak,
ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere stb.).

o Az iskolavezetés altal meghatarozott id6szakonként bejarason feltarja az idokozben keletkezett
meghibasodasokat, s azokat az észlelés, ellendrzés idopontjanak feltiintetésével jelzi az iigyviteli
munkatarsnak.

e A dolgozok és a didkok altal jelzett meghibasodasokat koteles mielobb felmérni, és a hibat
elharitani.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az ligyviteli munkatarsnak intézkedés céljabol (nagyobb

meghibasodasok, szakipari munkak esetén fotot készit, és a problémat pontosan megfogalmazza).

Gondoskodik a konténerek kiiirittetésérdl és elszallittatasarol.

Felelosséggel tartozik a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

Segiti a selejtezés munkafolyamatat.

Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésében.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait

maradéktalanul koteles betartani.

e A munkaidé kezdetekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, probléma esetén a
kozvetlen felettesének jelzi azt.

e Gondoskodik arrol, hogy szerszam, eszkoz feliigyelet nélkiil ne maradjon eld, gyerekek, illetve
illetéktelenek ne férhessenek hozza;

e A kertész hianyzasa esetén ellatja a legsziikségesebb kertészeti feladatokat.

Kiilonleges feladatok
A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az iskolavezetés utasitasa szerint.

Ellenérzés foka

Kéthetente ellendrzi az épiiletbejaras soran a villanyok, kapcsolok, ajtok, ablakok, berendezési targyak
allapotat. A mérGorakat utasitas szerinti gyakorisaggal leolvassa, az orak allasat irasban kozli az gyviteli
munkatarssal.

Egyéb feladata:
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e a munkavégzés soran hasznalt eszkdzok munkavédelmi utasitdsoknak megfeleld, balesetmentes
hasznalata;

e a nevére kiadott szerszamokért, eszkozokért, gépekért, anyagokért anyagi felelsséggel tartozik,
sziikség esetén selejtezésre javasolja;

e rongaldsok, meghibasodasok azonnali jelzése a titkarsagon;
A munkak®ori leirdsban foglaltak megtartasa kotelezo.

A teljesitményértékelés modszere

o Munkéjaért felelosséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és kiilsd
értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
e Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1€p6 6nallod feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ...........covvviiinninnn, napjan Iép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

P.H.

igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, ......cooiiiiiiii

kdznevelési dolgozo
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Kertész munkakori leiras mintaja

A munkavallalé:
Munkakér megnevezése: kisegité dolgozo

Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: koznevelési dolgozo

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:
Végzettsége:

Besorolasa: Mt. 136. § (1) bek.
FEOR szam: 5243

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato
Munkaidé:

Kinevezése:

A munkakor célja:

Az oktato-neveld munka esztétikus kdrnyezetének biztositasa az adott lehetdségek mellett.
Fo6bb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:
e az ingatlanon beliil és az ingatlant kdrbe vevé zoldfeliilet folyamatos gondozasa (flinyiras,
sovényvagas, hulladékok 0sszegylijtése, elszallitasanak jelzése a titkarsagon);
e rendszeresen apolja, gondozza az iskola teriiletén talalhaté novényeket;
e rendben tartja az iskolai homokozot;
e az utcai rész karbantartasa, sziikség esetén seprése, csiszasmentesitése;
e viragok, cserjék locsolasa, gondozésa az intézmény teriiletén és az intézményhez tartozo utca
teriileten;
e az iskola teriiletén és korilotte a lehullo falevél eltakaritasa;
o a szemeteskukak kihelyezése és elszallitas utani visszahelyezése;
e az utcan l1év6 hulladékgyiijtok rendszeres Uritése;
e az épiilet tetején talalhato vizelvezetd csatornak rendszeres tisztitasa;
o a zoldhulladék elvitelre valo 0sszekészitése;
e azingatlanon beliil 1év6 és az ingatlant korbe vevd jardafeliilet csuszasmentesitése,
hoeltakaritas;
e amennyiben sziikséges, segit az iskolai konyhakert kialakitdsaban, gondozasaban;
e kapcsolattartas a fenntarté munkatarsaival (kertészek);
e akarbantart6 hianyzasa esetén ellatja a legsziikségesebb karbantaroi feladatokat;

o munkavégzése kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Egyéb feladata:

e amunkavégzés soran hasznalt eszk6zok munkavédelmi utasitasoknak megfeleld, balesetmentes

hasznalata;

e anevére kiadott szerszamokért, eszkozokért, gépekért, anyagokért anyagi feleldsséggel tartozik,

sziikség esetén selejtezésre javasolja;

o gondoskodik arrol, hogy szerszam, eszkoz feliigyelet nélkiil ne maradjon el6, gyerekek, illetve
illetéktelenek ne férhessenek hozza;

e rongalasok, meghibasodasok azonnali jelzése a titkarsagon;
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e A munkakéri leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A teljesitményértékelés modszere
o Munkéjaért felelosséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit iskolai belso és kiilsé
értékelések mindsitenek.
o Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
e Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
o Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallé feladatmegoldas.

Jelen munkakdri leirds ..............ccooeeeine napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ......coooiiiiii

P.H.

igazgato

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .......coooviiiii

koznevelési dolgozo
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A portas munkakori leirasa
A munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: portas

Foglalkoztatasra iranyulé jogviszony tipusa: koznevelési dolgozo

Munkabhely, szervezeti egység megnevezése:

Végzettsége:

Besorolasa: Mt. 136. § (1) bek.
FEOR szam: 9231

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato
Munkaidé:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet portaszolgalati teenddinek teljes korii ellatasa.
Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglaldasa

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Az idegen latogatokat fogadja, és az illetékes személyeket értesiti.

Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

A szolgalat felvételekor meggydzddik az altala kezelt eszkozok meglétérdl, probléma esetén az

ugyviteli munkatarsnak, illetve az elérhetd vezetdnek jelzi azt.

e Az utols6 foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése elott
meggy6zodik az épiilet nyilaszardinak lezart allapotardl, majd munkaidejének befejeztével
miikodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e  Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az ligyviteli munkatars és az iskolavezetés utasitasa
szerint.

Munkakériilmények

e Szolgalati helye a portashelyiség.
e  Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

A teljesitményértékelés modszere

R/
0’0

Munkajaért felelosséget vallal: felelés a rabizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és kiilsd
értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal. sziilokkel, tanulokkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

K/
0‘0

X3

8

0.0
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Jelen munkakoéri leirds ........................ napjan 1ép életbe, és modositasdig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest,

PH

igazgato

A munkakori leirdsban és annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

kodznevelési dolgozo
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A takarito munkakori leirasa

Alapadatok
A koznevelési dolgozo neve
Munkakor megnevezése takarito
Besorolasa Mt. 136. § (1) bek.
FEOR szam 9112
Munkaltaté megnevezése
Munkavégzés helye
A megbizas idotartama
Munkaidé

Munkaidé beosztas

Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Munkavallalo kozvetlen felettese

A koznevelési dolgozo feladatai

Altalanos feladatok

>

>
>

A munkakore ellatdsdra vonatkozd torvények, rendeletek, szabdlyok, szabvanyok,
egyeb rendelkezések ismerete, betartdsa és betartatasa.

A sajat hataskorben végre nem hajthaté feladatok idében torténd jelentése felettesének.
Szervezeti egysége munkdjdhoz és feladatellatdsdhoz kapcsolodo éves, havi, heti, napi
feladatok, anyagok, beszerzési sziikségletek megtervezésének segitése.

Az intézmény vezetdinek szolgaltatasra vonatkozo kéréseinek befogadasa, azok
legjobb tudasa szerinti elvégzése.

Szoros egytittmiitkodés kialakitasa valamennyi érintettel.

Munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben torténd pontos, munkavégzésre alkalmas
allapotban torténd megjelenése, a jelenléti iv folyamatos vezetése.

Az igazgat6 utasitdsanak megfelelden takaritasi naplo vezetése.

Kozremiikddés a leltarozasokban, selejtezésekben.

A munkakore ellatasahoz sziikséges munkaegészségiigyi vizsgalatokon vald részvétel
(jogszabalyi eldirasok szerint).

A munkavédelmi, tiiz-balesetvédelmi és katasztrofavédelmi eldirasok ismerete és
betartsa.

A munkakori leirasaba bele nem foglalt, de ténylegesen ratartoz6, vagy masra at nem
harithato feladatok ellatasa és ezek haladéktalan jelzése kozvetlen vezetdje részére.
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Szakmai feladatok

Takaritasi feladatok:

>

>

>

Az intézményben, a szamara megjelolt munkateriileten a szemét eltavolitasa a szelektiv
hulladékgyiijtés szabalyainak megfelelden.

Szemetes edények, szelektiv hulladékgyiijtok tisztantartasa.

A helyiségek felseprése (a radiatorok alatt is), az aljzat felmosésa, a butorok
portalanitasa, lemosasa, sziikség esetén fertétlenitése.

A helyiségekben, folyosokon, aulakban a novények locsolasa megbeszélés szerint.

A tanariban 1év6 konyharész, az ebédld, a vizes helyiségek, mosdok, WC-k takaritasa,
fertétlenitése, vizkOmentesitése, csempék tisztantartasa.

A folyosok, lépcsdk, auldk, bejrati részek felmosasa, tisztantartdsa. Lépcsdkorlatok
letorlése, sziikség esetén fertStlenitése.

Az intézményi rendezvények elott, illetve utan a takaritasi feladatok elvégzése. (utasitas
szerint)

Rendkiviili események, meghibasodasok, problémak azonnali jelentése a felettesének
¢s az ezekkel kapcsolatos takaritasi, sziikség szerint fert6tlenitési feladatok elvégzése.

Nagytakaritas:

A tavaszi, nyari €s a téli sziinetben, illetve sziikség szerint rendkiviili 4llapotban az igazgato

altal elrendelt idoszakokban.

Tovabbi feladatok a nagytakaritas esetén

» az ajtok és a moshato falfeliiletek lemosasa

az ablakok, ablakparkdnyok lemosasa, tisztitasa

fliggdnyok leszedése, kimosasa (géppel) és visszahelyezése

a tanuldpadok, ebédldi asztalok €s székek, tanari asztal és sz€k belsd és kiilsd
feliiletének lemosasa

radiatorok lemosasa

a tanteremhez tartozé 61t6z6szekrények kitakaritasa, lemosasa

a teriilethez tartoz6 szertarak, kis helyiségek kitakaritasa

Y V V

toldajtok lemoséasa

fali dekoraciok, képek, cimerek, fogasok, tablak letisztitasa
nagymeéretli jatékok (csocso, biliard) letakaritasa

szOnyegek kipucoldsa

egy¢€b a helyiségekben talalhato targyak, eszkdzok takaritasa, lemosasa
mosdok teljes kitakaritdsa, csempék lemosasa

hiitdszekrények, mikrohulldmu siitdk kitakaritasa

YVVVVVVYVYYYVYVY

Fert6zésveszély esetén mindezek fertdtlenitése.

A koznevelési dolgozo koteles a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait betartani.
A helyettesités a kozvetlen felettese utasitasa szerint torténik.
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Jogszabaly, egyéb szabalyvaltoztatds esetén annak megismerése, az ezzel kapcsolatos
tovabbképzéseken valo részvétel a munkavallalo részére kotelezo.
A munkakorével kapcsolatos, a feladatai ellatasahoz sziikséges tovabbképzésen valo részvétel
a munkahelyi vezetdvel vald egyeztetés alapjan elrendelhetd.
A koznevelési dolgozd munkaltatdja jogosult a koznevelési dolgozot hétvégén, vagy
munkasziineti napon foglalkoztatni, esetlegesen a szamara eldirt teriileten kiviil megjeldlt mas
teriileten, a munkaszerzodéstol eltér6 munkakorben vagy munkahelyen foglalkoztatni. Ez
azonban kiilondsen beosztasra, végzettségre, korra, egészségi allapotra vagy egyéb
koriilményekre tekintettel torténik.
Egyeztetési kotelezettség: felettesével, a takaritasra vonatkozo anyagsziikséglet és annak
felhasznalasa tekintetében / havonta, hetente ¢és szlikség szerint.
Titoktartasi kotelezettség: koteles a munkéja soran tudomasara jutott munkahelyi titkot, a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,
kiilon jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.
Kiilonos tekintettel és figyelemmel kell lennie az adatvédelmi jogszabalyokban foglaltakra,
ezek betartdsara a személyiségi jogok védelme tekintetében.
A koznevelési dolgozo6 anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik:

» felsorolt feladatainak ellatasaért

felsorolt hataskoreinek gyakorlasaért

feladat és hataskoreinek gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért

felsorolt feladatainak korébe tartozo jogszabalyok, rendeletek és hatarozatok,
szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok ismeretéért, betartdsaért és betartatasaért

a munkavégzés folyamatossagaért és eredményességéért

Y V V

Y VY

a hataridok és a szolgalati Ut betartasaért
» amunkakorére eldirt képesitések és jogosultsagok idoben valdé megszerzéséért, illetve
megtartasuk, megszerzésiik kezdeményezéséért,

A koznevelési dolgozo kartéritési felelossége: A személyes hasznalatra atvett, illetve a
munkavégzés soran hasznalt, leltdrban 1évd eszk6zokért, a munkakori leirasban, illetve a
munkavégzésre vonatkozo szabalyoktol eltérden végzett tevékenyseégével okozott karért.

A munkakori leirds az alairas napjatol hatalyos és visszavonasig érvényes.

A jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a jogszabalyok és az
intézmény belsd szabalyzatai az iranyadoak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtdsanak elmulasztisa esetén a koznevelési dolgozd fegyelmi
feleldsségre vonhato.

Jarvanyos iddszakban a takaritasi, fertétlenitési feladatok elvégzése még alaposabb odafigyelést
igényel.

Takaritason kiviili feladatok: ablakok, ajtok biztonsagos bezarasa, a kulcsok portan torténd
leadasa.

Az intézmény vagyontargyainak védelme.

A tanuldk, az iskola dolgoz6i és a tantermek, egyéb helyiségek vagyontargyainak
sértetlenségéért torténd feleldsségvallalas.

Takarékossag minden teriileten!
Balesetmentes munkavégzés!
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A teljesitményértékelés modszere

7

% Munkajaért felelosséget vallal: felelds a rabizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

+»» Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal. sziilokkel, tanulokkal

¢ Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirds ................ napjan 1ép életbe, és modositasaig illetve a munkajogi
jogviszony megsziinéséig érvényes.

Budapest, ..........cooiiiiiinnnn.
PH
igazgato

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kora elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

koznevelési dolgozd
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PBudapest XP. Reruleti Rarvoly Raobert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Mellékletek: Iskolai bélyegzok lenyomata
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3. sz. melléklet: Iskolai pecsétek lenyomata

Iskolai hosszu bélyegz0:

BUD;?\FES'I' XV. KER'I"JLETI
KAROLY ROBERT ALTALANOS ISKOLA
1151 Budapest, Bogéncs u. 51-53.

OM azonositd: 201544
Eszak-Pesti Tankeriilet addszdma: 15835114-2-42
Tel./fax: 06-1-307-5739

Iskolai nagy korbélyegzd:

Iskolai kis korbélyegz6:

Szervezeti és mikodési szabdlyzat
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Budapest XP. Reruleti WRaroly Robert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Mellékletek: Adatkezelési szabalyzat
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4.sz. melléklet. Adatkezelési szabalyzat

A Budapest XV. keriileti Karoly Rébert Altalanos Iskola adatvédelmi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

A Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola adatvédelmi nyilvantartas
vezetésével €s kezelésével kapcsolatos végrehajtasi rendjét az alabbi jogszabalyok €s
szabalyzatok alapjan hatdrozom meg:

e az Eurdpai Unidt (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti és tandcsi rendelete,

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény, valamint

e az intézmény 2018-ban mddositott adatkezelési szabalyzata.

A koznevelési intézmény, mint kdzfeladatot ellatd szervezet az adatkezeldi feleldsségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irdsos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail)

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét €s elérhetdségét (telefon, e-mail)

¢) az intézményben foly6 adatkezelés céljait

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését

e) a cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

f) akiilonboz6 adatkategdriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldirdnyzott
hatariddket

g) az adatkezelés biztonsagat garantal6 technikai €s szervezési intézkedések altalanos
leirasat

h) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast

1) az érintettek jogai gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak

rovid bemutatasat.

Az adatvédelmi nyilvantartasban definialni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi

rendszereket azok pontos megnevezésével és az adatvédelmi kockéazatok értékelésével.
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Budapest XV. Keriileti Karoly Roébert Altalinos Iskola adatvédelmi

nyilvantartasa

1) Az intézmény neve és elérhetésége: Budapest XV. Keriileti Karoly Rébert
Altalanos Iskola

Cime: 1151. Budapest, Bogancs utca 51-53
Telefonszama: 061 307-57-39, fax szama: 061 3075739

e-mail: karolyrobert@karoberto.hu

2) Az adatvédelmi tisztviselo neve és elérhetéségei:

Palyi Attila igazgatohelyettes
telefonszdma: 061 3075739
e-mail cime: karolyrobert@karoberto.hu

3) Azintézményben folyo adatkezelés céljai

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység céljai a kévetkezok:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

az intézménnyel tanuldéi jogviszonyban 1évé tanulék személyes adatainak
jogszabadlyi elrendelésen alapul6 kezelése

az intézménybe felvételiiket kéré tanulok személyi adatainak jogszabalyi
elrendelésen alapul6 célhoz kotott kezelése

az intézménnyel munkaviszonyban 1évé munkavallalok személyes adatainak ¢és
munkavallalassal kapcsolatos adatainak jogszabalyi elrendelésen alapul6 kezelése
az intézménnyel tanuldi jogviszonyban mar nem lévd, de a korabbiakban az
intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évo tanuldok személyes és tanulményi
adatainak jogszabalyi elrendelésen alapuld kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
személyes adatainak sziil6i kezelése

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évok nem jogszabalyi elrendelésen alapulo
egyes kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése a sziild irasbeli hozzajarulasaval
az intézmény szamara sajat kozremuikodeéstikkel és elhatarozasuk alapjan postai vagy
elektronikus uton eljutatott személyes, adott esetben kiilonleges adatok célhoz kotott
kezelése olyan személyek esetében, akik az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi
jogviszonyban nem allnak (pl. palyadzatokhoz vagy akar kéretleniil onéletrajzok
benyujtasa)

az intézmény elektronikus elérhetdségeire kiildott elektronikus levelekben foglalt
személyes vagy esetenként kiilonleges adatok korének célhoz kotott kezelése az e-
mailt kiild6 erre utal6 magatartasa alapjan
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4)

Az in

Az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése

Az érintettek kore:

a) az intézménnyel tanul6i jogviszonyban 1évé tanulok

b) az intézménybe felvételiiket kérd tanuldok

¢) az intézmény munkavallaloi

d) az intézménybe postai vagy elektronikus uton személyes adataikat kiildd, az
intézménnyel tanuldi vagy munkavallaloi jogviszonyban nem 1évd személyek

tézményben jogszabalyi elrendelés alapjan kezelt személyes adatok kategoriai a

kovetkezok:

A) A munkavallalokra vonatkozo személyes adatok kezelése

A Koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok alapjan a munkavallalok alabbi adatait
kezeljiik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, adbéazonosito jele

a munkavallal6o bankszamldjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozési id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.
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B) A tanulokra vonatkozé személyes adatok kezelése

Az intézmény a kéznevelési torveny 41. § (4) bekezdeésének felhatalmazasa alapjan a tanulok
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodéasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalménak €s tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
/) az orszagos mérés-értekelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.
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5) A cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak

a) Az Oktatdsi Hivatallal a Kozoktatas Informaciés Rendszerének elektronikus
nyilvantartasaban.

b) Az intézmény munkavallaldéinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkorményzatnak,
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellendrzésére  jogosultaknak,
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

c) A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

ca) fenntart6, birosag, rendérség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

a
a
a
a

cb) tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s az
intézmény kozott

cc) a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

cd) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

ce) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez és vissza;

cf) az iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulobalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

cg) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési
helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

ch) az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

ci) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz,
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cj) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvadnyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

6) A kiillonb6zo adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban
eléiranyzott hataridok

Az intézményben nyilvantartott adatok torlésére az irattari tervvel 6sszhangban az alabbi
torlési hataridok érvényesek:

Az intézmény altal kezelt adat tipusa Adattorlési
hatérid6
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek adatai nem torolhetd
Személyzeti, bér- és munkatigyi adatok 50 év
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem adatai 10 év
Panasziigyek adatai 5¢év
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem torolhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyei 5¢év
Naplok 5¢év
Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5¢év
Sziilé1 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és 5¢év
ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek 5¢év
Tantargyfelosztas 5¢év
Gyermek- és ifjusagvédelem 3év
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1 év
Az érettségi vizsga dokumentumai 1év
Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentumok 5¢év
Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20 év

7) Az adatkezelés biztonsagat garantalo technikai és szervezési intézkedések
altalanos leirasa

Adatkezelésiink biztonsagat a 2018-ban modositott adatkezelési szabalyzatunk
garantdlja, amely az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak 1. sz. mellékletét képezi. Az
adatkezelési szabdlyzat tartalmazza az intézmény altal kezelt adatok korét, a tovabbithatod
adatok korét, valamint az adatkezelésre, illet6leg adattovabbitasra felhatalmazott
személyek megnevezését €s az adattovabbitas rendjét.
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7.1 Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Karoly Robert Altaldnos Iskoldban mikddtetett elektronikus térfigyeld rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

7.1.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az intézményen beliili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes adatokat
tartalmazod képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A
képfelvételeket az iskolaban a sziikséges szamu munkanapig taroljuk.

7.1.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartdzkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznélasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosdg €s a személyiségi
jogok megsértésével.

7.1.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irdnyuld jogviszonyban
illetve tanul6i jogviszonyban 4ll6 személyek a kamerdk elhelyezésérél és miikodésérdl
irasbeli tdjékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazisahoz
alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban nem allo személyek
hozzajaruldsa onkéntes, rdutald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a
terileten megjelenni kivand személyek részére joOl lathaté helyen, jol olvashatoan,
tajekozodast eldsegité modon ismertetdt helyeztiink el.

7.1.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére
kizarélag a kamerarendszer miikodtetdje az Eszak-Pesti Tankeriileti Kdzpont jovahagyasaval
jogosult.

7.1.5 Adatbiztonsagi intézkedések

o A képfelvételek megtekintését szolgdldo monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

e A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsérté cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésehez iranyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentédlni kell. A
jogosultsag indokédnak megsziinése utdn a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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e Jogsértd cselekmény észlelését a hatésagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

7.1.6 Az érintettek jogai

A 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint ,€rintett”-nek mindsiil
barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kdzvetve
— azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szdmitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsdg vagy mdés hatosdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatosdgnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attoél szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonek kell
benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzéjarulas onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanuld,
munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel ¢és az itt tartdzkodéassal hozzdjarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodo
személyek, tovabba az iskola hasznélataban 4116 vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.
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8) Az intézményben hasznalt nyilvantartasi rendszerek megnevezése és az
adatvédelmi kockazatok értékelése

Az intézményben hasznalt nyilvantartdsi rendszerek felsorolasat és azok kockéazatanak
értekelését az alabbi tablazat tartalmazza.

A nyilvantartasi rendszer megnevezése Kockazat értékelése
1. A Kozoktatasi Informacios Rendszere (KIR, KIR SzNy) alacsony
2. A KRETA elektronikus napld és adminisztracios rendszer alacsony
3. A torzskdnyvek nyilvantartasi rendszere alacsony
4. | A beirasi naplo nyilvantartasi rendszere kozepes
5. Az intézmény vizsgaival kapcsolatos nyilvantartasai alacsony
6. Az intézmény papir alapt személyi nyilvéantartasa mersekelt
7. Az intézmény munkaligyi nyilvantartasai meérsekelt
8. | Azintézmény irattira és iktatokonyvei kozepes
9.  Oktatasi igazolvanyok OKTIG nyilvantartasi rendszere mersekelt
10.  Szigort szdmadéasu nyomtatvanyok kezelési rendszere kozepes
11. Az elektronikus térfigyeldrendszer kozepes
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9) Az adatvédelmi incidensekrol vezetett nyilvantartas

Az intézmény adatkezelési tevékenységével kapcsolatos adatvédelmi incidensek anyagat az
intézmény irattardban kell elhelyezni. Az adatvédelmi incidensekrél az adatvédelmi
tisztviselének az alabbi kiilon nyilvantartast kell vezetnie.

Az adatvédelmi incidens
sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba kertilésének
idépontja:

Az incidens iktatészama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:

Az adatvédelmi incidens
sorszama:

Az adatvédelmi incidens
nyilvantartasba keriilésének
idépontja:

Az incidens iktatoszama:

Az incidens targya:

Az incidens rovid bemutatasa:
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10) Az érintettek jogainak gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek nyilvantartasi rendje

Az intézményi adatkezeléssel kapcsolatban benyujtott kérelmeket az intézmény irattaraba
kell elhelyezni. A benyujtott kérelmekrél az adatvédelmi tisztviselének az aldbbi kiilon
nyilvantartast kell vezetnie.

A kérelem sorszama: 1.
A kérelem benyujtasanak
idépontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:

A Kkérelem sorszama: 2.
A kérelem
benytjtasanak
idépontja:

A kérelem iktatoszama:
A kérelem targya:

A kérelem rovid
bemutatasa:
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Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

Az intézmény vezetdje Palyi Attila igazgatohelyettest bizza meg az adatvédelmi tisztviseld

feladatainak elldatasaval. Feladatait az e dokumentumban foglaltak alapjan munkakori
leirasanak hatdrozza meg.

1.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai és személyes ratermettség, kiillondsen az adatvédelmi
¢s adatkezelési jog ismerete, valamint a feladatok ellatasara vald személyes alkalmassag
alapjan kell kijel6lni.

Az adatvédelmi tisztvisel0 kozvetleniil az igazgatoénak tartozik felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az adatvédelmi tisztviselO az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa feladatkorében a munkaltatonak nincs utasitdsi joga. Az igazgatd az adatvédelmi
tisztviselot feladatai ellatdsaval Gsszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem
sijthatja.

Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatainak ellatasa sordn a tevékenységéhez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatainak végrehajtasakor titoktartasi kotelezettség vagy az
adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének eldsegitését biztositd tevékenységi korében az intézményben az alabbi
teenddket latja el:

a) tajékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaloi €s tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakado kotelezettségeikkel,
jogaikkal kapcsolatban;

b) aszemélyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

c) ellendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkoz6 egyéb
rendelkezéseknek valdo megfelelést;

d) el6késziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorli szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot; kozremiikddik a belsd adatvédelmi €és adatbiztonsagi szabalyzat
megalkotasaban;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézményi honlapon k6zolt eldzetes
adatkezelési tajékoztatasok szovegét;

f) azintézményben folyo adatkezelésrdl sz0l6 helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);
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g)
h)

i)
)

k)

D

p)

kétévente adatvédelmi kockazatelemzést készit;

vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

egyiittmiikodik a felligyeleti hatosaggal,

az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatosaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot
folytat vele;

az adatvédelemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan bdviti;

folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd6 jogi eldirasok, igy kiillondsen a jogszabalyok €s bels6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az
adatkezelési muveletekben kdzremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek
bdvitése ¢€s tudatossagndvelése, valamint a rendszeres id6kozonként lefolytatandod
vizsgalatok megvaldsulasat;

eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorldsat, igy kiilondsen kivizsgélja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezeldnél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések megtételét;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egylittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljardsok eldsegitése érdekében

7. Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézmény honlapjan
kozz¢ kell tenni.

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket
¢s munkakdriilményeket az intézmény biztositja.

9. Az adatvédelmi tisztviselonek feladatait gy kell ellatnia, hogy az intézmény adatkezelési

tevé

kenysége ¢és sajat adatkezelési munkdja egyarant megfeleljen a GDPR-ben

meghatarozott kdvetkez6 alapelveknek:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
Bud

jogszerliség elve, a tisztességes eljaras elve, és az atlathatdsag elve;
c¢lhoz kotottség elve;
adattakarékossag elve;
pontossag elve;
korlatozott tarolhatdsag elve;
integritas €s bizalmas jelleg elve;
elszdmoltathatosag elve.
apest, .....eeeinnne Készegi Arpad Janosné
igazgato
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PBudapest XP. Reruleti Rarvoly Raobert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Mellékletek: Iratkezelési szabalyzat
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5.sz. melléklet. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat és az irattari terv

Az iratkezelés soran figyelembe veendoé legfontosabb jogszabalyok

Az oktatdsi intézmények iratkezelését szabalyozd legfontosabb jogszabalyok:

1995. évi LXVLI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével 0sszefliggd szakmai kdvetelményekrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az 1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol.

Az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb alapelveket, jogokat és kotelezettségeket ez a
torvény rogziti €s minden kozfeladatot ellato szervre (igy a nevelési-oktatasi
intézményekre is) vonatkozik.

A torvény célja biztositani, hogy az intézmény- mint kozfeladatot ellatd szerv- irattari
anyaga szakszeriien kezelt, rendezett, jol felhasznélhat6 forrdsanyag legyen.

Az iskola koteles a szervesen Osszetartozo iratok egységének, illetve az eredeti rendjének
megOrzésérdl, a maradando értéki iratok megdvasardl gondoskodni.

Az intézmény koteles az altala készitett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni

a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo iigyviteli segédleteket levéltari célra is
hasznélhat6 modon vezetni

az iratokat irattari tételbe besorolni

az iratokat irattarban elhelyezni

a nem selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadni

Az iratkezeléssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat és az irattari
terv tartalmazza
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Felelos: az intézmény vezetdje

A 335/2005. (XI1.29) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetkezményeirdl

E rendelet hatdrozza meg a nevelési-oktatasi intézményhez beérkezo és az ott keletkezett
papir alapu és elektronikus koziratok kezelésének egységes kovetelményeit.

A rendelet értelmében az iratkezelési szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni és sziikség
setén modositani kell. Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi.

A 27/2015. (V.27) EMMI rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl ésa
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iratkezelési szabalyzat hatalya: Az intézménybe érkezo, illetve az ott keletkezd vagy

onnan tovabbitott iratokra terjed ki..

Az iratkezelés szabalyozasanak médja: Az iratkezelési szabalyzat az iratok
kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

A szabalyzat rogziti az iratok rendszerezésének alapelveit

Szabalyozza az iratok nyilvantartasanak és az iratforgalom dokumentalasanak
rendjét.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési ésiigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli ¢és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
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iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
felligyeletéért az intézmény vezetdje felelOs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gitja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéseérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl;

e) egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
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Az iratok rendszerezése. A kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott trgyra - vonatkozé
iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani.
(iktatni).

Az iktatadst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Budapest XV. Keriileti Karoly Robert Altalanos Iskola iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg.

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiilldemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét;
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c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

A KRETA Poszeidon rendszerében, az e-iigyintézés keretén beliil érkezhet irat. Ezt a
rendszer iktatja, de az iratkezelés része a protokoll betartasaval az ligy végig vitele.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté aldirasavalés
az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithatd meg, a kiilldeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott ido
utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felligyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

.Felbontas nélkiil dokumentiltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak €s megallapithatdan magénjellegiliek.

A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢és
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olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild probléméak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.. Ha felbontés alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy
egyeb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az
iratokon vagy feljegyzés formdajdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt,

illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy fiizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatdo legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidohordozokat az irathoz kell csatolni.
Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozoé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulést tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének iddpontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszdma (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése;

h) irat targya;

1) el6- és utoiratok iktatdszama;

) kezelési feljegyzések;
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k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;
1) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idopontja.

Az lgyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd alahuzassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival

Az iktatoszam felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: foszdm/év. (Gylijtdszam
hasznélata esetén: FOszam/alszam/év. Gyljtészam alkalmazasakor az alszamokrél tun.
gyljtéivet kell vezetni.)
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az ¢évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az tligyirathoz tartozo6 iratokat az iktatasi f0szdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
Az iktatas
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetdé munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat
c¢) meghivokat;
d) nem szigortl szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
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g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtétermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kellérvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznélt lapokat Osszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thtizni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és

kézjeggyel kell igazolni.. Az irat iktatasa
elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fOszdmara rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatdszamat.

Az iktatas:

- Papir alapon, iktatokonyv hasznalataval.

Elektronikusan, iktatoprogram hasznalataval.

Az iktatas céljara nem megfeleld eszkozok:

- Kockés fiizet
- Excel tablazat
- Téblazatkezeld program

- Szdvegszerkesztd program

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
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személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszdmrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az
,»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,tovabba

- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel. Nyomdai sokszorositas esetén elegendo - a kiadmanyozo neve
mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirdsmintdja és - a kiadmanyozo szerv
bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 ligyintézoje hitelesitési zaradékolassal
jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentdlni kell a
nyilvéantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

- Az iskola kézi és kozponti irattarat is miikddtethet.. Kézi irattarban az utobbi 1-2 év
iratait érdemes tarolni, amelyek még a napi tigymenetben hasznalatban lehetnek.
Utana érdemes az iratokat a kozponti irattarban elhelyezni.

- Az iratok a jobb attekinthetdség kedvéért évente és amennyiben lehetséges,
tigykorcsoportonként legyenek elkiilonitve.

- Aziratokat fém vagy fa polcokon helyezzék el.

- Az irattar legyen zarhat0, szaraz helyiség. Az irattarban ne fussanak kozmiivezetékek,
nem javasolt a pincék hasznélata irattdr szamara.

- Az irattdrban vagy annak kozelében mindig legyen porolt6 késziilék.

Az irattarba adast €és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden
kell végezni.
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Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott iigyiratokat. Irattarba helyezés
el6tt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelnie
(papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras mellozésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gylijtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok adhatok le.
Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti €s miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapi
iratok esetében az irattdrbol kiadott ligyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az aldirt tigyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban
az uigyirat helyén kell tarolni.

Meddig kell drizni az iratokat?

Az iratokat mindig az adott irat keletkezésekor érvényben 1évé irattari tervben
meghatarozott ideig kell érizni.

Az irattari tervben meghatarozott 6rzési id6t mindig be kell tartani, azt megroviditeni nem
lehet, a meghosszabbitasat viszont a levéltar kérheti.

Jelenleg hatalyos irattari terv: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet mellékletét képzd
egyseges irattari terv.

Mit lehet tenni, ha az irattarban nincsen hely?
1. Selejtezni lehet a nem maradandoé értéki iratokat.
2.Levéltarnak lehet atadni a maradando értékii iratokat.
Mi szdmit maradando értékii iratnak?
1. Az, amit az irattari terv nem selejtezhetd iratként hataroz meg.
2. Az, amit a levéltar maradando értékiinek nyilvanit.
Fontos!

A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni €s azt, a selejtezni kivant iratok jegyzékével
egylitt be kell kiildeni a levéltarba, jovahagyas céljabol.

Osszetett intézményeknél (Isd 1999-2010.) fontos a jegyzokdnyvben feltiintetni, hogy az
intézmény melyik egységének iratait érinti a selejtezés. Jogelddiink a Karoly Robert
Szakkozépiskola, Szakiskola, Altalanos Iskola 4s Ovoda. Fontos feltiintetni, hogy melyik
képzési egység iratait selejtezik!
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Az 6rzési 1d6t a keletkezeés évét kdvetd év januar 1-tol kell szamolni.

Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol
a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.
A selejtezésnél mindig az irat keletkezésekor érvényben lévé irattari tervet kell

figyelembe venni.

A kiselejtezett iratokat az iktatokonyvbdl is ki kell vezetni (a levéltarba beadott iratokat
is). Papir alapt iktatokonyvben a selejtezett irat mellé ,,.S™, a levéltarba keriil6 iratok mellé
,L.”, a helyben marad¢ iratok mellé ,,H” jelzés keriil.

A selejtezni kivant iratokat csak a levéltar jovahagyasa utan szabad megsemmisiteni,
akkor azonban oly modon, hogy lehetetlenné valjon az iratok tovabbi felhasznaldsa vagy
rekonstrualasa (elégetni, ledaralni).

A levéltarnak jogéaban 4ll az irattari terv altal meghatarozott 6rzési idot feliilbiralni oly
moddon, hogy maradando értékiivé nyilvanithat olyan iratokat, amelyek az irattari terv szerint
egyébként selejtezhetéek lennének. Ezeket a levéltar eldzetes egyeztetés utan atveszi.

Az iskolakban eléfordulo legfontosabb, maradando értéki iratok:
- tantestiileti, osztalyozo értekezletek jegyzOkonyvei
- barmilyen széveges beszamol6 az iskola éves munkajarol

- olyan statisztikdk, melyekbdl az iskolara vonatkozoan fontos adatok (tanul6i 1étszam,
szakos ellatottsag stb.) tudhatok meg

- bels6 szabalyzatok
- nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok iratai

- aziskola torténetének fObb eseményeire (l1étesités, fejlesztés, atszervezes stb.)
vonatkoz6 iratok

- ha korabban mukodott iskolaszék, akkor annak az iratai
- minden 1945 elott keletkezett irat

Ezek akkor is maradjanak meg, ha egyébként esetleg az irattari terv engedi selejtezni.
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Az iratok levéltarba torténo atadasa

A levéltar szadmara atadandé iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egyseég szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezartévfolyamokban kell
atadni.

A levéltarba csak olyan anyagok keriilhetnek, amelyek korabban atestek a selejtezésen.
(Csak maradand¢ értékii irat keriilhet be.)

Eldzetes egyeztetést kovetden keriilhetnek be az iratok.

Az irattari atadéasrol egy atadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza
az atadni kivant iratok jegyzékét.

A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett
modon - elektronikus formdban is at kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkalkapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind agépi adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoriik

ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”

b

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
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f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdeki

adatok

megismerését.

Az ligyiratokat az alabbi csoportositas szerint kell lefiizni, nyilvantartani, irattarozni,
illetve leselejtezni:

Az iigyiratokat az alabbi csoportositas szerint kell lefiizni, nyilvantartani,

irattarozni, illetve leselejtezni:

1. melléklet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez

Irattari Uovkd , Orzési id6
tételszdm gvkor megnevezése (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
] Intézménylétesités, -datszervezes, - nem
: fejlesztés selejtezheto
Iktatokonyvek, iratselejtezési nem
2 jegyzokonyvek selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tiizvedelem, 10
’ balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitds 10
6.~ Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birosagi,
7. . ¢ R 10
dllamigazgatasi iigyek
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
' Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok e Zejtee’:he 5
14. Felvetel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgdlat 5
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Sziil6i munkakozosség, iskolaszék
19. , vy 1y 5
szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények,
20. . L 5
Jjavaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazaroi,
25. . . 1
vizsgadolgozatai
" Az érettségi vizsga, szakmai vizsga,
26._ képesitd vi 1
epesito vizsga
Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo
27. 5
dokumentum
Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
27. fenntartas, hatarido nélkiili épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositds 50
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas,
29. o . . 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés
30 Eves koltségvetés, koltségvetési 5
’ beszamolok, kényvelési bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai,
32. L 5
teritesi dijak
33. Szakeértoi bizottsag szakértoi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddléssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyeket
a jogutod iktatokonyveébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik a  feladatok  ellatdsardl. A jogutdd
nélkil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
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elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tijékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

Z.aro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat ..........................o.ll I-jén 1¢ép hatalyba. Ezen
iratkezelési szabalyzat hatadlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzat
hatalyat veszti.
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PBudapest XP. Reruleti Rarvoly Raobert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Mellékletek: Konyvtari szabalyzat
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6.sz. melléklet. Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

Szervezeti és mikddési szabalyzatunk meghatarozza a konyvtar miikodésének €s
igénybevételének szabdlyait. Jelen szabalyzat az iskolai konyvtarakra vonatkozo jogszabalyi
eldirasok figyelembevételével késziilt.

A legfontosabb alkalmazott jogszabalyok:

1997. évi CXL. torvény a kulturadlis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
2013. eévi CCXXXIl torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dallomany ellendrzésérol
(leltarozasarol)és az allomanybol torténdo torlésrol szolo szabalyzat kiaddsarol

22/2005. NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantartisaval
kapcsolatos szabalyokrol

14/2001. (VIL. 5.) NKOM-rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodes feltételeirdl Az iskolai konyvtarra vonatkozo dltalanos adatok

Az érvényes tOrvényi szabdlyozds értelmében az iskolai konyvtar az iskola
miikodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitiashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltdrasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését €s mindezek hasznalatat, tovabbd a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.
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1. Az iskolai kényvtdrra vonatkozé dltalénos adatok:

A konyvtar jellege: zart iskolai konyvtar

Elhelyezkedése: az iskola épiiletének foldszintjén talalhatd (1151 Budapest, XV.

Bogancs utca51-53.). A konyvtar jol megkozelitheto.

Fenntartdja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont (1165 Budapest Jokai Moér

utca 6.)

Az iskola szervezetében a konyvtar az igazgaté ellendrzése ala tartozik.
A konyvtar bélyegzdje téglalap alaku, felirata:
BUDAPEST XV. KERULETI KAROLY ROBERT ALTALANOS

ISKOLA KONYVTARA

1151 Bp. Bogancs u. 51-53.

A bélyegz6t az intézmény vezetdje, helyettesei €s a kdnyvtaros jogosult 6rizni €s

hasznalni.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkdvetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

a haszndlok altal konnyen megkozelitheto helyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte és szabadpolcos elhelyezése,
tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelo idopontban biztositott
nyitvatartas;

rendelkezik a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, a
szamitogépes katalogus épitéséhez és a kiilonbozo informaciohordozok
hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel;

kapcsolatot tart a XV. keriilet iskolai kényvtdaraival, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtdaraival, a keriilet miivelodési
intézményeivel és a Fovarosi Szabo Ervin konyvtar keriileti tagkonyvtaraival.

A kényvtaros-tandarunk nevelb-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan veégzi.

A konyvtar miikodésének célja

Az intézmény helyi pedagogiai programjanak segitése; a hatékony, onallo tanulas, a
kognitiv kompetenciak fejlesztése; a tanulok egyéni fejlettségéhez alkalmazkodo
differencialt tanuldsszervezés, a tehetség kibontakoztatasa, a felzarkoztatdas.

Az esztétikai-miivészeti tudatossag és kifejezOképesség kompetencidjdnak fejlesztése;
a kornyezettudatos magatartas kialakitasa.

A kényvtarhasznalati orakon a tanulok informacios miiveltségének megalapozasa és
fejlesztése, az onallo ismeretszerzéshez sziikséges kompetenciaik kialakitasa. A tanuldas,
az ismeretszerzés hatékony munkaformdinak megfelelo informacios bazis, eszkoz,
maodszer és motivalo kérnyezet biztositdsa.

A tanuldk olvasova nevelése.
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2. Az iskolai kényvtar alap- és kiegészito feladatai

Alapfeladatok:

az iskola miikodéséhez, a pedagogiai program megvalositisihoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtése, feltarasa,
megorzése és rendelkezésre bocsatasa,

a konyvtar allomanyanak gyarapitasa tobb modon (vasarlas, ajandék, csere),
figyelembe véve az iskola helyi tantervét és a konyvtarhasznalok igényeit,

a szakirodalom és a szépirodalom megfelelo aranyanak megtartasa,

a beszerzett dokumentumokat miel6bbi bevételezése és nyilvantartasba vétele
a kényvtari allomanyanak feldolgozasa a SZIKLA kényvtdarkezel6 rendszerben,
a tartos tankonyvekrol nyilvantartds vezetése,

allomanyellenorzés,

dllomanygondozas, allomanyvédelem,

a raktari rend kialakitasa és fenntartasa,

tajékoztatds a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

a Szikla konyvtari adatbazis épitése, az allomany sokoldal visszakereshetoségének
biztositasa,

az iskola helyi pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,
a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

kényvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankényvek, segédkonyvek
kolcsonzését,

a tanulok konyvtarhasznalova nevelésének megalapozdsa; az olvasdsi szokasok
kialakulasanak eldsegitése, a tanulok izlésének formaldsa.

Kiegészito feladatok:

tanoran kiviili egyeéb foglalkozasok tartasa

uj ismerethordozok eléallitasa,

tajékoztatas nyujtasa egyeb konyvtarak szolgaltatasairol,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében (konyvtarkozi
kélcsonzés),

kozremiikodés az iskolai tankéonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o konyvtarhaszndlati orak tartasa
o a kényvtarhasznalatra épiilé szakorak elokészitése

e az olvasast népszerisito, az O6nallo ismeretszerzést tamogato tanoran kiviili
foglalkozdsok szervezése,

o konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

o olvasoszolgalat, tajékoztato szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a
kényvtar gyiijteményeirol, a konyvtari rendrol, kozhasznu, kézérdekii tajékoztatas
sth.),

e helybenhasznalat,

o Dbibliogrdfiakészités, irodalomkutatas,

® a tartos tankonyvek nyilvantartasa, kélcsonzése
o részvétel a tankonyvrendelésben

e tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol, a konyvtar szolgdltatasairol, a
nyilvanoskonyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

® g tanorakat kiegészito, az iskolai életet gazdagito programok szervezése

o részvétel az iskolai rendezvények szervezésében (iskolai hagyomanyok, témahetek,

sth.)

o elore egyeztetés utdn szinteret biztositani a kiilonbozo kozosségi tevékenységekhez

Gyujtokori szabalyzat

A Karoly Roébert Altalanos Iskola gyiijtokori szabalyzata meghatirozza a konyvtar
gyljteményének Osszetételét, rogziti a fobb gylijteményszervezési elveket, az
allomanygyarapitas modjat, a gylijtés szintjét és mélységét.

A gylijtékori szabalyzat a tervszerli és folyamatos gyiijtdbmunka, az értékorientalt
allomanyfejlesztés alapja.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat ¢és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van.

1.1. Iskolai konyvtarunk gyijteményét meghatarozo tényezok:

e az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai
program,

e atantargyi kdvetelményrendszerek,
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e az iskolai tehetséggondozasi €s felzarkoztatasi program, a tanulok és a pedagdgusok
igényei.

Az iskolai konyvtar legalapvetébb feladata az iskolai oktatdé nevel6 munka
megalapozésa. E feladat ellatdsa érdekében szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. Szakszerli és folyamatos gyarapitassal ¢és
apasztassal torekszik arra, hogy a konyvtar gylijteménye hatékony eszkoze legyen a
pedagogiai program megvalositasanak, segitse az olvasasi kompetencia fejlesztését, az
0nallo ismeretszerzést.

1.2. A gyiijteményszervezés modjai
a)allomanygyarapitas

Az allomany vétel, ajandék, csere utjan gyarapodik.

A konyvtar dlloméanyéba csak a kdnyvtar gytijtokorébe tartozé6 dokumentum vehetd fel.
Gyljtékorébe nem tartoz6 dokumentum ajandékozas Gtjan sem keriilhet az alloméanyba.

b) allomdnyapasztas

Az allomanyapasztas rendszeres jelleggel torténik.

Az allomanybdl dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

® a dokumentum természetes elhaszndloddasa, nem nyomtatott dokumentumok
eseténfizikai sériilése,

o adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

® a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasoi igényhiany miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gyiijtokérébe,

e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,
e leltar soran hianyként jelenkezett,

e behajthatatlan kovetelés

A selejtezendd, ill. torlendo dokumentumokrdl torlési jegyzéket kell késziteni a torlés
okdnak feltiintetésével 2 példanyban.

A torlési jegyzék feltiinteti a dokumentum leltari szamat, a mii szerzdjét, cimét és a
beszerzésiarat.
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A torlési jegyzéket az iskola igazgatdjével jova kell hagyatni. Az engedélyeztetés utan
fel kell tiintetni a torlést az egyedi leltarkonyvben és a szamitogépes adatbazisban.

¢) allomanyellenorzeés

A konyvtari dllomdny meghatdrozott idonkénti leltarozasa a szakmai eldirdasoknak
megfeleloen torténik. Leltar készitése sziikséges akkor is, ha a konyvtiros személye
valtozik, vagy ha az dllomanyt valamilyen okbol karosodas éri.

Az allomany ellendrzéséhez leltarozasi titemtervet kell késziteni. A leltdrozast legalabb
két személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A torlési
jegyzékben fel kell tiintetni a dokumentum leltari szamat, a mi szerzojét, cimét és a
beszerzési aréat.

A torlési jegyzéket az iskola igazgatojével jova kell hagyatni. Az engedélyeztetés utan a
torlést jelolni kell az egyedi leltarkdnyvben és a szamitogépes adatbazisban is.
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1.3. A gyiijtés kore (fogytijtokor, mellékgyiijtokor)
Az iskolai konyvtar fogytijtokorébe tartoznak az alapvetd oktatasi feladatok megvalositdsahoz
szlikséges dokumentumok, a mellékgytijtokorbe pedig a masodlagos iskolai funkcidkhoz

kapcsolddo dokumentumok.

Tematikus f0gyljtékor:

Szépirodalom

1) kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

2) az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzok muivei,
3) népkoltészet, meseirodalom kotetei,

4) gyermek ¢és ifjuisagi regények, elbeszélések, versek,

5) torténelmi regények, €letrajzok

6) az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma,
Szakirodalom

1) kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok és enciklopédidk,

2) a tananyaghoz kapcsolodo - alap-€s kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretk6z16 mivek,

3) apedagogusok szakmai tovabbkeépzését €s az orakra valo felkésziilést segitd szakirodalom,
4) a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,
5) a gyermek— és ifjukor I¢lektanaval foglalkoz6 irodalom,

6) a sajatos nevelési igényti és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulok szdmara specialis segédkonyvek

7) tanitasi idon kiviili foglalkozasokat segitd irodalom,

8) a konyvtariiggyel és konyvtari ligyvitellel foglalkozo, a konyvtari munkat segitd
dokumentumok,

9) tinnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

10) Rakospalotara, a XV. keriiletre és Budapestre vonatkozo helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

11) az iskola torténetével, életével, kapcsolatos dokumentumok,

12) az iskola névadojaval, Karoly Roberttel és az Anjou- korszakkal kapcsolatos
dokumentumok,

13) folyoiratok
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Mellékeviijtokor

A konyvtar masodlagos funkciodja a didkok olvasdva nevelése, a konyvtarhasznalati szokasok
¢s motivaciok kialakitdsa. A mellékgytijtokorbe tartozo dokumentumok valogatasi
szempontjai a didkok mindenkori érdeklddésének, igényének felelnek meg. A hasznaloi
igényekrol deziderata jegyzek késziil.

A mellékgyiijtokorbe tartoznak még a fogyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott
dokumentumok, illetve az audiovizualis dokumentumok (CD, DVD).

1.4. A gyljtés mélysége

Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival és anyagi lehetdségeivel 6sszhangban a teljesség
igényével gyljti:

e az dltalanos iskoldban hasznalt tankonyveket, munkafiizeteket,feladatlapokat,
® a helyi tanterv dltal meghatdrozott kételezo és ajanlott olvasmanyokat,

o szépirodalmi miiveknél a tananyagban szereplo irok, koltok valogatott miiveit,

o aziskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos anyagokat,

e az iskola pedagogiai dokumentumait,

e a keriilet helytorténeti kiadvanyait.

Valogatva gyiijti:

e a  helyi tantervben megfogalmazott kévetelményekkel Osszhangban a
tudomanyteriiletek alapismereteit tartalmazo miiveket,

o a klasszikus és kortars gyermekirodalmat,
e angol és német nyelvii gyermek és ifjusagi irodalmat,

e qaudiovizualis dokumentumokat

1.5. A gyiijtés dokumentumtipusai:

o konyv, tankényv, segédkonyv
o fterkép, atlasz

e brosura

e idoszaki kiadvany

o audiovizualis dokumentum
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1.6. Konyvtari allomdnyrészek:

o kézikényvtar

kélcsonozheto allomanyrész
segédkonyvtar

tankonyvek, tartos tankényvek
helytorténeti és iskolatorténeti anyagok
o idoszaki kiadvanyok

e audiovizualis dokumentumok

A konyvtari dallomany elhelyezése a konyvtari szabdlyoknak megfeleloen szabadpolcon
torténik.

2. Kényvtarhaszndlati szabdlyzat

A haszndlatra jogosultak korét, a hasznalat moddjat, a konyvtari szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a konyvtar rendjét, a hasznalok jogait és kotelességeit a
konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

2.1. A konyvtarhasznalok kore:

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi, hasznélhatjak. Kiilsé személyek az intézmény vezetdjének engedélyével vehetik
igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozaskor a tanuldk nevét €s osztalyat rogzitjiik, a tobbi adat a Krétaban talalhato. A

konyvtari tagsag a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony létesitésekor keletkezik.
A jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. A tavozo tanuloknak és
dolgozoknak konyvtari kolcsonzeéseiket le kell adniuk a konyvtarban. A tavozokrol a
konyvtarost értesiteni kell. Az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles
potolni.

2.2. A konyvtarhasznalat modjai:

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

csoportos hasznalat,
konyvtarkozi kolcsonzés
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Helyben haszndalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
a fenntarto, szakmai feltételeit a konyvtdaros biztositja.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informdciohordozok kézotti eligazodasban,

® az informdciok kezelésében,

o a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
o g technikai eszkozok haszndlataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhato:

o a kézikonyvtari allomanyrész,
o q kiilongyiijtemények (folydiratok, audiovizualis- és elektronikus ismerethordozok,
iskolatorténeti anyagok stb.).

A csak helyben haszndalhato dokumentumokat a szaktandrok egy—egy tanitdsi ordra
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval lehet kivinni. A
kolcsonzést rogziteni kell a kolesonzési nyilvantartasban.

A konyvtarbol egy alkalommal elsésoknek 1, masodikosoknak 2, harmadikosoknak 3,
negyedikesektdl a nyolcadikosokig legfeljebb 4 konyv adhatdé ki egyszerre 14 napos
iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd jabb 14 napra.
Tovébbi hosszabités akkor lehetséges, ha a dokumentumra nincs eléjegyzés. Néhany esetben
el lehet tekinteni a kdlesonzési 1d6 szigor betartasatol pl.: kotelezd olvasmany, verseny,
kisel6adas, stb.

Mindenki csak a sajat nevére kolcsondzhet.

Pedagbdgusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév.

Az iskoldbol tavozok esetében a tanuldi jogviszony/munkaviszony megsziinésének
id6pontjaig a kikolcsonzott tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.
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A nem tanitasi idészakban tavozok konyvtari tartozasaikat az iskolatitkarnal adhatjak le.

A kolcsonzott dokumentumok tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni. A
kolcsonzés vagy helyben hasznélat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az
olvas6 koteles a dokumentum azonos kiaddsdnak példadnyaval, vagy - a konyvtarossal
egyeztetve - a gyljtokorbe tartozd hasonlod tartalmu és értékii dokumentum beszerzésével
poétolni.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteménybdl hidnyz6 miiveket olvasoi kérésre konyvtarkdzi kdlecsonzéssel is lehet
biztositani egyiittmiikodve a FSZEK keriileti tagkonyvtaraival. A  kikdlcsonzott
dokumentumokrol nyilvantartast kellvezetni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros és a pedagogusok szakoéréakat,
konyvtarhasznalati ordkat, szakkoroket tarthatnak. A foglalkozasok esetében elsObbséget
¢élveznek a konyvtarhasznalati és konyvtarra épiild szakorak. A foglalkozasok megtartasara
a konyvtari nyitvatartasnak megfelelden, eldzetes egyeztetés alapjan keriil sor.

A konyvtéaros szakmai segitséget nyujt a foglalkozasok megtartasahoz.

2.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Eldjegyzés

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az eldjegyzett konyveket 3 napig Orizziik, utana a kovetkezd igényld kapja meg.

Irodalomkutatas

Témafigyelés a szaktandri tevékenységhez, neveldi, tanuldi kutatdmunkahoz,
palyazatokhoz, neveldtestiileti programokhoz.
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Ajanlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai
program oktatasi—nevelési céljainak megfelelden.

T4ajékoztatas

e a konyvtar bemutatdsa, informdcionyujtas a gyvijteményroél, mas konyvtarak
dllomanyardl, szolgadltatdsairol

e informdcioszolgdltatds

o segitségnyujtds az informdciokeresésben

e versenyekre valo felkésziilés segitése

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomény feldolgozasa a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat jelenti, kiegészitve a raktari jelzet megéllapitasaval.

A dokumentum leirds és a tartalmi feltaras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany
dokumentumainak adatait és biztositsa a visszakereshetOséget. A bibliografiai leiras
szabalyait dokumentumtipusonként szabvanyok régzitik. A leiras forrdsa minden esetben az
adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza.

Az egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzoségi kozlés

kiadads sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve oldalszam+mellékletek: illusztracio;
méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam

megjegyzések

koteés: ar

ISBN-szam

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasdnak eszkoze az ETO és a targyszo. A
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.
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Az iskolai konyvtar katalogusa

A konyvtarban hagyomanyos, papir alapu kataldgus nincs.

A tartés megOrzésli, egyedi nyilvantartasi dokumentumok nyilvantartasba vétele,
feltarasa ¢és a katalogus épitése a Szikla integralt konyvtari rendszerrel torténik. Az
allomanyfeltaras retrospektiv és kurrens. A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut, a
konyvtaros végzi a feldolgozast is.

A Szikla program a bibliografiai adatbevitel alapjan késziti el a kiilonbozo

katalogustételeket €s negyvennégy féle keresési szempontot tesz lehetove.

3. Tankényvtdri szabdlyzat

Az iskolai konyvtar a tankonyveket elkiilonitve kezeli és gyiijti, ennek rendjét a
Tankonyvtari szabalyzat rogziti.

1) A tanuld jogai és kotelességei

A tanulok a tartos hasznalatra kapott tankonyveket az elsd tanitasi napon kapjak kézhez
az osztalyfonokoktdl. A tankonyvatvételi nyilatkozatot a sziilok alairjak Az atvételi
nyilatkozatokat a tankonyvfelelds Orzi. A tanuld a tankonyveket koteles megdrizni €s
rendeltetésszerlien hasznalni. Ennek megfelelden elvarhatd, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb 4 évig hasznalhato legyen. Az elhasznalodas mértéke ennekmegfelelden:

» azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
+ anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, vagy a tankonyv elveszett, a tanulonak, illetve a kiskoru tanulé sziil6jének a
tankonyv rongalddas (elvesztés) pillanatdban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie, vagy a tankonyvet potolnia. Anyagi
kartérités esetén nem kell megtéritenie a rendeltetésszerli hasznélatbol szarmazo
értekcsokkeneést.

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megéllapitasa a konyvtaros feladata.
Vités esetben az igazgatd dont.
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A tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore. A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési
Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgytijtemények,
szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankonyvek kolcsonzési hatarideje az az iddtartam, ameddig a tanuld az adott
tantargyat tanulja, de legfeljebb egy tanév.

A tanuloknak a tankonyveket tanév végén le kell adniuk a konyvtarba. A tartos
tankonyvekbdl ki kell radirozniuk az esetleges ceruzas bejegyzéseket.

2) A konyvtar feladata a tanuloknak tartés hasznalatra kiadott tankonyvekkel
kapcsolatban

A tanuldk szdmara tartds haszndlatra kiadott tankdnyvek kiillongytlijteményt alkotnak. Ez
a tankonyvtar. Ezek a konyvek Osszesitett nyilvantartasuak, ideiglenes megorzesi
konyvtari allomanyba keriilnek. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a
pedagogusok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok is.

A tankOnyvtarban tantdrgyanként, ezen beliil évfolyamonként rendezve taroljuk a
tankonyveket.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tanév végén leadott tankonyvek Orzési ideje 1-4 évig terjedhet és fiigg az
elhasznalodéas mértékétol.

Amennyiben az elhasznalodas mértéke a megengedettnél joval nagyobb, a tankdnyv
selejtezésre kertil.

A munkafiizeteket, valamint az 1-2. évfolyamon hasznélt — az allam 4ltal szdmukra
ingyenesen juttatott — tankonyveket nem kell a tanuloknak visszaadniuk.

Tartos az a tankonyv, amely mindsége (tartalmi €s fizikai jellemzdi) alapjan alkalmas
arra, hogy tobb tanulo, tobb éven keresztiil hasznélja. Ide tartoznak az ének-zene, etika,
digitalis kultara, technika, hon- és népismeret tankonyvek és az atlaszok. Ezt a listat az adott
tanév lehetdségeihez igazodva minden évben feliil kell vizsgalni
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A tankonyvek idészakos nyilvantartasi dokumentumok, melyekrdl a 61 a kdnyvtaros
elektronikus nyilvantartast vezet. A tanulok altal haszndlt tankonyvekbe (kivéve
munkafiizetek) bekeriil az iskola pecsétje, a tartos tankonyvekbe pedig a TK - sorszdm /
¢vszam jelzés.

A pedagdgusok altal hasznalt tankdnyvek a TTK - sorszdm / évszam jelzést kapjak.

3) A tankonyvrendelés lépései, a tankonyvfelelds feladatai:

A tankonyvrendelési feliilet el6készitése a tanulok adatainak pontositésa.

A hivatalos tankdnyvjegyzék alapjan a szakmai munkakozosségek kivalasztjdk a
szaktanarok 4ltal hasznalni kivant tankonyveket. Ezt a munkako6zdsség-vezetdk adott
hatarid6ig kozlik a tankonyvfeleldssel, aki ennek alapjan eldkésziti a rendelést.

A tankonyvfelelds behasonlitja a rendeléstervezetet a tankOnyvtarban raktarozott
allomannyal. A rendelés azon részét, amit innen tud teljesiteni, nem rendeli meg.

A tankonyvfelelds a tankonyvrendelést lezarja, kéri a fenntartd jovahagyasat.

A Konyvtarellatotol megérkezik a rendelés visszaigazolasa és a tankOnyvszallitas
varhat6 id6pontja.

A tankonyvfelelds megszervezi a tankonyvek atvételét. Ellendrzi a tételeket, elkiildi a
visszaigazolasokat.

Gondoskodik a tankonyvek nyilvantartasba vételérdl, az osztalyokba valo eljuttatasarol,
az atvétel igazolasarol.

A tankdnyvfelelds elkésziti a potrendelést.

4. A konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaloi az iskola tanuloi és dolgozoi.
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A konyvtar szolgaltatdsait az intézmény tanuldi €s dolgozoi téritésmentesen vehetik
igénybe nyitvatartasi idoben

A beiratkozas ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztaly) felvételével torténik.

A konyvar minden hasznaloja koteles megOrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok ¢€s a berendezések épségét.

A konyvtarban be kell tartani a kulturalt viselkedés szabalyait (enni, hangoskodni,
szaladgalni tilos).

A kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentum kdlcsondzhetd.
A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.
Mindenki csak a sajat nevére kdlcsondzhet.

A kolcsonzési id6 14 nap, ami egyszer hosszabbithato Gjabb 14 napra.

Egyszerre elsdsoknek 1, madasodikosoknak 2, harmadikosoknak 3, negyediktdl
nyolcadikig legfeljebb 4 konyv adhato ki.

Eléjegyzett dokumentum nem hosszabbithato.
Az elveszett, megrongalt dokumentumot az olvasé kdteles potolni.

A konyvtar tanitasi napokon a tanulok és a pedagdgusok igényéhez igazodva a tanitasi
id6 alatt és utdna is nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat. A konyvtar
nyitvatartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni.
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PBudapest XP. Reruleti Rarvoly Raobert
Altaldnos Iskola

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Fiiggelékek
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Fiiggelék

1. sz fiiggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

> a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

» a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a  kiznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

» a katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairol szolo 44/2007.

(XIL. 29.) OKM rendelet

» A Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol, és alkalmazdsdarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) Kormanyrendelet
» A nemzeti kioznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet
»  azg oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjére

» A pedagogusok uj életpalyajarol sz6lé 2023. évi LII torvény

> A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolé
401/2023. (VIII. 30) Kormanyrendelet

> A pedagogusok teljesitményértékelésérol sz616 18/2024. (IV.4 ) BM rendelet
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Szakmai alapdokumentum

Beilleszteni!
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Iratmintak: fegyelmi eljaras

1. szamua melléklet

(tanulo/ sziil6 neve - 2 kiilon dokumentum!) Ugyiratszam: ........ [ocnn.. /2022.

(intézmény cime)

Targy: Ertesités a fegyelmi eljaras lefolytatasardl, az egyeztetd eljaras lehetéségérol

Tisztelt... !

..................................................................... ) a tanuldi  jogviszonnyal
Osszefliggd kotelezettség vétkes, sulyos megszegésének alapos gyantja meriilt fel, ezért a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 58. §-a, a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet fegyelmi feleldsseégrol szold szabélyai alapjan a
.............................. Iskola neveldtestiilete a....................... szdmu hatdrozata alapjan

fegyelmi eljaras lefolytatasarol dontott.

Alapos gyanu mertilt fel a tanuloi jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegésével
Kapesolatban. ........o.oiiiii i
(a kotelezettsegszegést kell meghatarozni)

A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet értelmében a fegyelmi eljaras
lefolytatasat egyeztetd eljaras elézheti meg. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskortisdga esetén a sziild),
valamint a sértett (kiskort sértett esetén a sziild) is hozz4jarult.

Jelen értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha

kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Budapest, ...........oociiiiiiii

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 217



Budapest XV. Kerlleti Karoly Rébert Altalanos Iskola

A nevel6testilet nevében:

(fegyelmi bizottsag vezetdje)

(igazgato)

Kapjak:
1)(tanulo)
2) (kiskort tanulo sziilgje)
3)(Iskola irattara)

4)(gyakorlati képzés vezetdje)
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2. melléklet

(tanuld/ sziil6 neve - 2 kiilon dokumentum!) Ugyiratszam: ........ [eiinnn. /2022.

(intézmény cime)

Targy: Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol, a szobeli
meghallgatas, illetve a fegyelmi targyalas idépontjarol

Tisztelt... !
Tajékoztatom, hogy .....ccccccveviieviieiiiiiieiieies tanuloval szemben (a tanul6d adatai:
..................................................................... ) a tanuléi  jogviszonnyal

Osszefliggd kotelezettség vétkes, sulyos megszegésének alapos gyanuja meriilt fel, ezért a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 58. §-a, a nevelési- oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet fegyelmi feleldsségrol szolo szabdlyai alapjan a
.............................. Iskola nevelétestiilete a....................... szamu hatarozata alapjan

a fegyelmi eljarast
a mai napon/ 2022............ .... -an meginditotta.

A tanulo terhére rott kotelezettségszegés:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglalt, a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarasra nem kertiilt sor ..................... miatt / az
eredmeényteleniil zarult/harmadszori kételességszegés folytan a fegyelmi jogkor gyakorloja
az  egyeztetd  eljards  alkalmazdsdat  elutasitia. Igy  értesitem, hogy alaz
.................................................... (intézmény) fegyelmi jogkdrének gyakorloja a fent
megjelolt kotelezetts€gszegeés miatt.........ccccveeeviieeiiiencieeeieeee e tanul6val szemben
inditott fegyelmi eljaras keretében

szobeli meghallgatést
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tart.

Amennyiben a szobeli meghallgatés soran a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztdzasa indokolja, a/az ...,
(intézmény) fegyelmi jogkorének  gyakorldja ......cccoooviiioiiieiiiieee e
kotelezettségszeges mMIatt .......ovvvivniiitiii i tanuldval szemben
inditott fegyelmi eljaras keretében

fegyelmi targyalast
tart.

A fegyelmi targyalds helye: ...,
A fegyelmi targyalds ideje: ..ot e

Felhivom figyelmét, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.
Kérem, hogy a targyalasra az ligyre vonatkoz¢6 iratokat hozza magaval.

Tajékoztatom, hogy a fegyelmi eljards soran a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl €és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 56. § (1) bekezdése alapjan a tanulot a sziildje, torvényes képviseldje; a
tanulot €s a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti, a szobeli meghallgatason és
a targyaldson jelen lehet.

Az eljaras sordn lehetdsége van arra, hogy az ligyre vonatkozo iratokat megtekintse,
abba az eljaras soran betekintsen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és

bizonyitasi inditvannyal €ljen.

Budapest, ........cooiiiiiiii

A nevel6testilet nevében:

(fegyelmi bizottsag vezetdje)

(igazgato)
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Kapjak:
1)(tanulo)
2)(kiskoru tanul6 sziiloje)
3)(Iskola irattara)

4)(gyakorlati képzés vezetdje)

3 szamu melléklet

Jegyzokonyv fegyelmi meghallgatasrol

(intézmény neve) Ugyiratszam: ...... . /2022.
(intézmény cime)
A jegyzOkonyv készitésének
11
A jegyzOkonyv készitésének
110 (][
KESZUlt: ..o tanulé fegyelmi
iigyében torténd meghallgatasa targyaban.
Jelen vannak: ... fegyelmi bizottsag
vezetdje
................................................... fegyelmi bizottsag tagja
..................................................... fegyelmi bizottsag tagja
..................................................... osztalyfonok
...................................................... tanulo
......................................................... szll6 (meghatalmazott)
......................................................... jegyzokonyvvezetd
A tanulo neve:
A tanulo sziiletési helye,
1T 1G] P
A tanulo anyja neve:
A tanulo lakcime:

A fegyelmi bizottsag vezetdje ismerteti a tényallast, majd megkéri a tanulot (képviseldjét,
meghatalmazottjat), hogy adja eld allaspontjat a tényallas tekintetében.

A tanul6 eldadja:
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Amennyiben a fegyelmi bizottsdg megallapitja, hogy a jelen 1évok mast nem kivannak
eléadni a meghallgatast berekeszti.

4. szamu melléklet
Jegyzokonyv fegyelmi targyalasrol

Ugyiratszam:......... [oviiinn, /202

.................................................. 5

(intézmény cime)

A jegyzékonyv készitésének
TS

A jegyzékonyv készitésének
10 L]

KESZUIL ...t tanuld fegyelmi
targyalasan.

Jelen vannak: ... a targyalés vezetdje

................................................... a neveldtestiilet
képviseletében
..................................................... a nevelOtestiilet
képviseletében
..................................................... jegyzékonyvvezetd
...................................................... tanulo
......................................................... sziil6 (meghatalmazott)

A tanulo neve:

A tanulo szliletési helye,
14

A tanulo anyja neve:

A tanulo lakcime:
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A targyalds vezetdje megallapitja, hogy a szabalyszerl értesités alapjan a felek

megjelentek.
A targyalds vezetdje megallapitja, hogy a szabalyszer(i értesités ellenére nem jelent

A targyalas vezetdje megallapitja, hogy kizarassal 6sszefliggd kifogas nincs.

A téargyalds vezetdje a fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmezteti
jogaira, ezt kdvetden ismerteti a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre

allo bizonyitékokat.

A tArgyalas SOTAN........cccveevuieeiieiieeie et
A targyalas 0] ¢ 1 H P tanulo
.................................................. bizonyitasi inditvanyt terjeszt eld.
A tant eldadja:?
A tan eldadja:

A targyalas vezetdje megallapitja, hogy a jelenlévik a tovabbiakban mar nem kivannak

mast eldadni, igy a targyalast berekeszti.
A fegyelmi jogkor gyakorloja meghozza a fegyelmi hatarozatot, melyet a targyalas

vezetdje szoban kihirdet.?

1'Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a tirgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a

tanuld, a sziild vagy képvisel6jiik kéri.
2 A tantk csak a tantivallomasuk idején lehetnek jelen a targyaldson.
3 A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a révid indokolast. Ha az iigy jellege

megkivanja, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb 8 nappal
elhalaszthatja.
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k.m.f.
a targyalés vezetdje jegyzokonyvvezetod
5. szamu melléklet

(intézmény neve, hatarozatot hozo szerve) Ugyiratszam: ........ foviiiiin. /2022.

s Hatdrozat

(intézmény cime) .

SZAMA . e ettt iiiiiiiaenees

Targy: fegyelmi hatarozat

A (intézmény  neve)  neveldtestiilete
................................................................... tanuld (neve)
................................................................................ (tanulo személyi adatai)
tanuloi jogviszonyaval 0sszefiiggd vétkes, sulyos kotelezettségszegése targyaban a 200..év
............ hoénap...................napjan megtartott fegyelmi targyalds, ¢és lefolytatott

bizonyitasi eljaras alapjan meghozta és kihirdette a kovetkezd
hatarozatot.

A tanulo

fegzelmi biintetésben részesiilt.
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A biintetés
16 (02 4 721 1 0 - LA,

A biintetés
FRIFUGEESZEESE ...ttt ettt es s s e 4

Hatéarozatom ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé eljarast meginditoé kérelmet
nyUjthat be a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz.

Indokolas®
A kotelességszegés rovid
LETTASA. . .ot

Az indokolasban leirtak alapjan a rendelkez6 részben foglaltak szerint hataroztam.
A fegyelmi dontés a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény .................. §-
ain alapul.

A jogorvoslatra a jogot a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. térvény

............. §-ai, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo  20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
.................... §-ai alapjan adom meg.

4 A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a hatirozat szamat és
targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, felfiiggesztését és az eljarast
megindito kérelmi jogra valo utalast.

5 A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitds okat, a hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali
beosztasanak megjelolését. Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja
ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€v0 tagja.
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Kelt: oo
a fegyelmi jogkor gyakorldjanak
nevében
(fegyelmi targyalés vezetdje)
(aneveldtestiilet altal kijelolt,
a targyalason végig jelen 1évo
tag)
Kapjak:
1)(tanulo)
2)(kiskort tanul6 sziilgje)
3)(Iskola irattara)

4)(gyakorlati képzés vezetdje)
6. szamu melléklet

(intézmény neve, hatarozatot hozé szerve) Ugyiratszam: ......../ ........./2022.
LT PP PP P PP P P PPRRE Hatirozat
(intézmény cime) .
SZAMAl. .ttt ittt
Targy: hatarozat fegyelmi eljaras megsziintetésérol
A (intézmény  neve)  nevelbtestiilete

tanulo (neve)
................................................................................ (tanul6 személyi adatai)
tanuldi jogviszonyaval 6sszefliggd vétkes, sulyos kotelezettségszegése targydban a
2021.6v............ hénap......ccccceevveeneen. napjan megtartott fegyelmi targyalas, és lefolytatott
bizonyitasi eljaras alapjan meghozta és kihirdette a kovetkezd hatarozatot.

A fegyelmi eljarast megsziintetem.
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Az eljaras megsziintetésének indoka:

Szervezeti és mikodési szabdlyzat Oldal 227



Budapest XV. Kerileti Karoly Rébert Altaldnos Iskola

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést, vagy

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve

a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id0 telt el, vagy

a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

Hatarozatom ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé eljarast megindité kérelmet
nyUjthat be a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz.

Indokolas

Az eljaras meginditasara okot ado kotelességszegés rovid leirasa

Az indokolasban leirtak alapjan a rendelkez6 részben foglaltak szerint hataroztam.
A hatérozat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 58. § (2) ...) pontjan alapul.

A jogorvoslatra a jogot a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény

............. §-ai, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo  20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
.................... §-ai alapjdn adom meg.

KeElt: oo

a fegyelmi jogkor gyakorldjanak
nevében

(fegyelmi targyalds vezetdje)

(a neveldtestiilet altal kijelolt,

a targyalason végig jelen 1évo
tag)
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Kapjak:
1)(tanulo)
2)(kiskoru tanul6 sziil6je)
3)(Iskola irattara)
4)(gyakorlati képzés vezetdje)
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