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1. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
OM. azonositdja: 035026

Székhelye: Budapest,1137. Radnoti Miklos u.8-10.

Telefon: 340-4209

Honlap: www.gardonyi.bp13.hu

E-mail cim: gardonyil3@freemail.hu

Az intézmény fenntartdja és mitkddtetdje: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1149 Budapest

Mogyorddi ut 21.

A Budapest XI11. Keriilet Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezetének felépitését, valamint
miikodésének szabalyait az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

szerint allapitjuk meg.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

229/2012. (VIIIL. 28.) a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol

sz016 Korm. rendelet.

e Az emberi eréforrdsok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a
nevelési - oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol.

e 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,

bevezetésérdl és alkalmazasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak ¢és
jovahagyasanak rendjérdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
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17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

A 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol

A 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség

elémozditasarol;

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami koéznevelési kozfeladat
ellatdsdban fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg

Koézpontrol

Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola:

Hazirendje,

Pedagogiai Programja

Az elfogadasakor hatalyos jogszabalyok.
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2. Altalanos rendelkezések

2.1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja,
hatalyossaga
2.1.1. Az SzMSz célja

A Szervezeti ¢és  Miikddési  Szabalyzat (a  tovabbiakban: SZMSZ) célja:
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belso rendjét, a
kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a tantervi eldirdsok a pedagdgiai programban ¢és

mindségiranyitasi programban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.
2.1.2. A SzMSz hatalyossaga
2.1.2.1. Személyi hatalya

Az SzMSz eldirasait, - mint a torvény felhatalmazasan alapuld iskolai belsé jogi normakat - be
kell tartania az iskola valamennyi kdzalkalmazottjanak, illetve munkavallaléjanak valamint
mindazoknak, akik az intézménnyel jogviszonyban dallnak, szolgéltatisait igénybe veszik

(tanulok és sziileik).
2.1.2.2. Teriileti hatalya

Az SzMSz teriileti hatalya kiterjed az iskola teriiletére, az iskolan kiviili — a pedagdgiai
programhoz kapcsolédd — rendezvényekre, az iskolai és iskolan kiviili tevékenységekkel

kapcsolatos kozlekedés helyszineire.
2.1.2.3. Iddébeni hatalya

Az SzMSz a jovahagyas napjan valik hatdlyossd és a kovetkezO moddositds végrehajtasaig

marad érvényben.
2.1.2.4. A szabalyzat feliilvizsgalata és modositasa

Az SzMSz feliilvizsgalatat 6tévenként, illetve a jogszabalyok valtozasainak megfelelden kell

elvégezni és ekkor van lehetdség annak modositasara is.
2.1.3. Az alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye

Kozép - Pesti Tankeriileti Kozpont, 1149 Budapest Mogyorddi ut 21.
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2.1.4. Vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az iskola intézményvezet6jét a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyazati

eljaras Gtjan a szakminiszter hatarozott idére bizza meg.
2.1.5. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése

Foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi
XXXIII torvény (Kjt.) hatidlya ald tartozd kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka
Torvénykonyve (1992. évi XXII torvény) szabalyait a Kjt-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl. megbizasi
jogviszony), melyre a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV torvény az iranyado.

2.1.6. Vagyon feletti rendelkezési joga

2.1.6.1. Ingatlan:

A hatalyos jogszabalyok (helyi vagyonrendelet) szerint az dnkorményzat gyakorolja.

A 25148 és 25272/32 HRSZ-1 korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan hasznalati
joga a Koz¢€p - Pesti Tankertileti Kézpontot (tovabbiakban Tankertilet) illeti meg.

2.1.6.2. Ing6 vagyon:

Leltar szerint nyilvantartott immaterilis javak és targyi eszk6zok.

2.1.7. Mikodési kore

Budapest Févaros XIII. keriilet kozigazgatasi teriiletén a kijelolt beiskolazasi korzethataron

beliil.

2.1.8. Az intézmény képviseletére jogosultak

Az iskola intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6-helyettesei.
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3. A miikodés belsé rendje

3.1.Az iskola munkarendje

3.1.1. A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok az épiiletekbe csak a portas kelld tajékozodasa utan
Iéphetnek. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A portas
koteles a latogatd érkezését telefonon kdzolni az iskolatitkarral, aki értesiti a vendéglatot. A

beléptetés részletes rendjét a portai szabalyzat tartalmazza.

3.1.2. A tanév rendje
A tanévkezdést €s zarast, a tanitasi sziineteket a mindenkori miniszteri rendelet szabalyozza.

A szorgalmi id6 a tanévnyitd tinnepéllyel kezdddik, és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.

(Az tnnepség szlikség szerint osztalykeretben szervezendd.)

A tanitds nélkiili munkanapok idejét a kibdvitett vezetdség javaslata alapjan a tantestiilet

hatarozza meg, és az éves munkaterv tartalmazza.

3.1.3. Az iskola nyitva tartasa
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 7-20-6raig tart nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

az intézményvezet6 adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek nyitvatartasi és ligyeleti rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, errdl

tajékoztatja az érintetteket.
3.1.4. Az érkezés és tavozas rendje
A tanulok érkezésének és tdvozasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak az osztalyfonoke (tavollétében annak helyettese, vagy az

intézményvezetd, intézményvezetOhelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

10
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3.1.5. A tanitas rendje

Az oktatds ¢és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban az
orarend alapjan torténik, amely hetes vagy kéthetes idOtartamra késziil, sziikség esetén
félévenkénti valtoztatassal, illetve annak megfelelden, hogy a tanterv altal eldirt éves 6raszam

teljesithetd legyen.

Az orarend elkészitésének elsddleges szempontja - az adott targyi és személyi feltételek

kozott - a tanulok pedagogiai érdekeinek figyelembe vétele, optimalis terhelésiik biztositasa.

Az iskolai foglalkozdsok 8-6ratol 16 oraig tartanak. Az osztalyfonokok ezen kiviil
osztalyfonoki ,,15-percet,, tarthatnak sajat orarendjiik szerint (egy héten legalabb kétszer).
Pedagogiai szempontbol elfogadhato esetekben egyes orak reggel 7.15 -kor is kezdédhetnek,
illetve délutani idépontban is megtarthatok. Ehhez a sziilok és didkok egyetértése (50%+1 £6)

sziikséges.

A tanitasi o6rdk 45 percesek. Ettdl eltérni csak kiilonlegesen indokolt esetben, az

intézményvezetd dontése alapjan lehet.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama 10 illetve 15 perc, 30 perc a hazirendben feltiintetett

csengetési rend szerint.

A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatdsara intézményvezetdi engedély nélkiill csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

intézményvezetd és a vezetd-helyettesek tehetnek.

A gyermekekkel valo foglalkozéasok (tanitasi ora, tanoran kiviili egyéb foglalkozas, jatékido,
szakkor, korrepetalas, tinnepély stb.) valamint a nevelési értekezletek, megbeszélések idején a

pedagogusok szamdara mobiltelefonok hasznalata nem megengedett.

A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok tanulokra vonatkozd szabalyait a hézirend

tartalmazza.

3.1.6. Ugyeleti rend

A kapuiigyelet 730 - 745-ig tart, a folyosokon 745-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi
sziinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédloben tanari tligyelet miikddik. Also
tagozaton 1-3. osztalyokban 7%°-t61 8% o6raig a tanulok pedagogus feliigyelete mellett az
osztalytermiikben tartozkodnak. Az iigyeletet a pedagdgusok meghatarozott beosztas alapjan

latjak el. Az tigyeleti rend elkészitése az intézményvezetOhelyettesek feladata.

11
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A tanitasi sziinetekben a vezetdk ligyeleti feladatokat latnak el, amelynek rendjét a tanitasi

szlinetet megel6zden rogzitik és kérésre a fenntartd rendelkezésére bocsatjak.

3.1.7. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valéo bent

tartozkodasanak rendje
3.1.7.1. A pedagdgusok bent tartézkodasanak rendje

A pedagdgusnak az orarendileg meghatarozott munkakezdés eldtt 15 perccel kell a feladat
végzésének helyén megjelenni. A reggeli 7 6ras foglalkozést ellatd pedagoégusnak a kezdés

elott 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagdgusoknak a tantargyfelosztasban szerepld oraikon kiviil akkor kell az intézményben
tartozkodniuk, amikor Kizardlag az intézmény teriiletén elvégezhetd feladatokat latnak el.
Ezen kiviil a vezetok altal elrendelt tovabbi idépontokban is az intézményben kell tartdzkodni

(példaul helyettesitési készenlét, ligyelet, értekezletek, megbeszélések stb.)

A pedagogusok bent tartézkodasanak rendjérdl az orarendhez igazodd beosztis késziil,
melyen a tanév folyaman adodo aktualis feladatoknak megfeleléen az iskola vezetdje

valtoztathat.

3.1.7.2. A neveld oktaté munkdt kozvetleniil segitd és az egyéb munkakdrt

betoltd alkalmazottak munkarendje
3.1.7.3. Iskolatitkar

Az iskolatitkdr munkakdri leirdsanak megfelelden dolgozik. Az intézményben hétf6tol
csiitortokig 70 és 16%° ora kozott, pénteken 70 és 14% kozott bent tartdzkodik.
Vezetdi utasitasra a munkarendben valtoztatasok hajthatok végre.

Szabadsaganak kiaddsat a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

3.1.7.4. Pedagobgiai asszisztensek, rendszergazda és egyéb munkakort betoltd

alkalmazottak munkarendje

A pedagogiai asszisztensesek, a rendszergazda €s egyéb munkakort betoltd alkalmazottak
napi 8 6ras munkaidében bent tartézkodnak az iskolaban, kivéve azokat az eseteket, amikor
tevékenységiik olyan jellegli, hogy azt az intézményen kiviil végzik. Vezetdi utasitasra a

munkarendben valtoztatasok hajthatok végre.

12
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Szabadsaguk kiadasat a Munka Torvénykonyve illetve a Koznevelési és a Kozalkalmazottak

jogallasarol sz616 torvények szabalyozzak
3.1.7.5. A vezetdk bent tartozkodasa

A délelotti és délutani foglalkozasok ideje alatt legalabb egy vezetonek az intézményben kell

tartdzkodnia. A bent tartézkodas rendjét a tanév elején elkészitett munkarend régziti.
A vezet6k akadalyoztatasa esetén a felelds vezetd feladatait munkakozosség-vezetok:
1. felso real,

2. fels6 humén

3. felsd osztalyfonoki

4. als6s human

5. alsos redl

6. als6s napkdzi

vagy az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus latja el.

3.2.4z intézményre vonatkozo szabalyok

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséeért,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az iskola portasa a fébejarati ajtot 8% - 1230
oraig, a foldszinti csapoajtot pedig az iskolai nyitva tartds teljes iddszakaban koteles zarva
tartani. A Kresz Géza utcai kaput csak érkezéskor és tavozaskor lehet nyitva tartani 7.30 —
8.15, 15.45 — 16.15. A kapu nyitasarol és zarasarol az ott portai szolgalatot is teljesitd takaritd
gondoskodik.

13
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Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen

hagyott termeket, helyiségeket. A bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni.

A termeket a tanitdsi Orat tartd tanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A
tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utdn a gondnok vagy a szolgalatot teljesitd

portas ellendrzi.
3.2.1Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek hasznalati rendje
3.2.1.1. Dohéanyzas

Az iskola mindkét épiiletének egész terliletén a torvényi eldirdsoknak megfelelden tilos a
dohanyzés. Az iskola teriiletébe beletartozik az épiilet, az udvar és az épiilet bejaratdnak

kozvetlen, 5 méteres kornyezete is.

Az  iskola  terliletére a  tanulok  dohanyterméket nem  hozhatnak  be.
Azok a tanulok, akik a fenti szabdlyokat megszegik fegyelmi biintetésben részesiilnek.
Az iskola dolgozdinak iskolai programokon, az iskola teriiletén kiviil is, a tanuldk

jelenlétében torténd dohanyzas nem megengedett.
3.2.1.2. Szaktantermek

Az iskoldban a tanitas 1-4. évfolyamon osztalytermekben, 5-8. évfolyamokon szaktantermi

rendszerben folyik.

A termek hasznalati rendjét a hazirend, feleldsét az éves munkaterv melléklete tartalmazza. A
terem hasznalati rendjét a tanulokkal az elsé tanitasi oran, illetve foglalkozason kell

ismertetni.
A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

A tanuldk az iskola épiileteiben foglalkozasi idon kiviil csak pedagogus tudtaval vagy

hivatalos ligyintézés céljabol tartdzkodhatnak.
Az iskolai konyvtarak hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit véglegesen mashova helyezni
csak a terem-, illetve az iskolai leltarfelelés tudtaval, az épiiletbél kivinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
A hasznalaton kiviili helyiségeket vagyonvédelmi okok miatt zarni kell.

Minden helyiségrdl szobaleltart kell vezetni.
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3.2.1.3. Intézkedés az eszkdzok, berendezések meghibdsodasa esetén

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem felelése koteles az iizemeltetési
koordinator tudomasara hozni a hiba megjelolésével. Az lizemeltetési koordinator koteles

gondoskodni az eszk6zok javittatasarol.

Az intézményben 1évé eszkozok berendezési targyak karbantartdsarol a Tankertilet
gondoskodik, a meghibasodast ezért feléjiik kell jelezni az iizemeltetési koordinatoron

keresztil.

A rébizott érték- és vagyontargyakért a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld6 mddon és

mértékben az iskola minden dolgozoja anyagilag is felel0s.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az

intézményvezetd a felelds.

Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az éves ellendrzési terv

tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.
4.1.4 nevelo-oktato munka belso ellenorzésére jogosultak
- az intézményvezeto,
- az intézményvezetOhelyettesek,
- a munkakdzosség-vezetok,
- amunkakdzosségi tagok megbizas szerint.
- Mindségiranyitasi csoport (MICS) tagjai, BECS

Az intézményvezet6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkéze a

beszamoltatas.

Az intézményvezetShelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol

kovetkez0 sajat tertiletiikon végzik.

A munkako6zdsség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szak-
targyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az

illetékes 1 intézményvezetOhelyettest.

4.2 Az ellenorzes modszerei

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

irasos dokumentumok vizsgélata,

tanuloi munkdk vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség

tagjaival meg kell beszélni.

Az éaltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozdsaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A részletesen kidolgozott pedagogus ellendrzési-értékelési rendszert a MIP melléklete

tartalmazza.
4.3.4 belsé ellenorzés rendje
4.3.1. A vezetok ellenorzési feladata
- a hatalyos jogszabalyok, a torvények és a rendeletek eldirasainak betartasa,
- intézményvezetdi utasitdsok és dontések végrehajtasa,
- a statisztikai, szamviteli és egyéb belsd szabalyzatok, rendelkezések betartasa,

- a hataridds feladatok teljesitése, az eseti intézkedések végrehajtasa.
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5. Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje

5.1. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formadja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a kiadmanyozds és a képviselet szabdlyai

5.1.1. Az intézmény vezetdje, felelossége, jogkore

Az intézményvezetd, vezetdi tevékenységét a fenntartdé Utmutatasai alapjan, az
intézményvezetohelyettesek, kozremiikodésével valamint a miikodtetés iranyitasaért felels

iizemeltetési koordinatorral egyiittmiikodve latja el.
Feladatait, hataskorét a Koznevelési torvény, s a hatalyos jogszabalyok hatdrozzdk meg.

Az intézményvezet6 jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott

kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és

dontési jogkorét a Koznevelési torvény, allapitja meg.

Az intézményvezetd ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem

ruhdzott - feladatokat.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelGtestilet és a sziiléi k6zosség a
vezetéi megbizas 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. (2011. évi CXC.tv. 69.§ (4))

A kérdéiveket a mindségiranyitasi csoport tagjai allitjak dssze és tovabbitjak a neveldtestiilet
tagjathoz ¢és a szilildi szervezet vezetdjéhez. A nevelOtestiileti kérddiveket a
mindségiranyitasi csoport tagjai, a sziiloi kérddiveket a sziiloi szervezet vezetdje Osszesiti,

majd eljuttatja a mindségiranyitasi csoport vezetdjéhez.

A neveldtestiileti és a sziil6i felmérés eredményeirél a mindségiranyitdsi csoport vezetdje
értekezleten tajékoztatja a neveldtestiiletet €s az intézményvezetdt, a sziilok korében végzett
felmérésrol a sziilé1 szervezet vezetdje tajékoztatja szoban vagy irasban a sziiloket és az

intézményvezetot.
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5.1.2. Az intézményvezetdo kozvetlen munkatarsai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas és az intézményvezetéo feladat- és hataskorébol

leadott feladat-és hataskorok
5.1.2.1. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az  intézményvezet6-helyettesek  munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése mellett végzik. Részt vesznek az iskolai

munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢és értékelésében.

Megbizasukra palyazatot nyljthatnak be, megbizasukat — a nevelOtestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval — a munkaltatod a jogszabalyban meghatarozott 6t éves idGtartamra

adja.

5.12.2. Az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat-és
hataskorok

Az intézmény vezetdje

Intézményvezetd felel az intézmény szakszerli €s torvényes mitkddéséért, a mitkddtetdvel
kotott szerzddésben foglaltak végrehajtadsaért, rendelkezésére bocsatott eszkozok tole
elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja atruhazott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

- aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése;
- a nevelotestiilet vezetése;
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése ¢s ellendrzése;
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- a kozoktatasi intézmény hivatalos képviselete (Jogkorét esetenként, vagy az iigyet
meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.);
- egyiittmiikodés biztositdsa, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a

diakok képviseldjével, és a didkmozgalommal val6 egyiittmiikddés.

Az intézményvezet6-helyettesek

- iranyitjak és szervezik az iskolai munkaterv végrehajtasat,

- kialakitjak a munkabeosztast, az ligyeleti rendet és az orarendet,

- koordinaljak a tandran kiviili tevékenységet, iskolaszintli megmozdulasokat,
- figyelemmel kisérik a szakmai munkakdzosségek miikodését,

- a munkakozosség-vezetok segitségével ellendrzik a pedagodgiai program végrehajtasat és a

tantervi fegyelem betartasat,

- az osztalyfonokokkel és a didkonkorményzattal egyiittmiikddve figyelemmel kisérik az
ifjisag jogainak ¢és kotelességeinek demokratikus  érvényesiilését, irdnyitjdk a

gyermekvédelmi munkat, a kedvezmények odaitélését,

- gondoskodnak a sziikségessé valt helyettesitésekrol, o6rdk atcsoportositasarol,

0sszevonasrol,

- ellendrzik és kiszamoljak a kifizethetd talorak mennyiségét,

— lehetdség szerint biztositjak a pedagogiai tevékenységhez sziikséges objektiv feltételeket,
- javaslatot tesznek a dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére, fegyelmi eljaras inditasara,

- kapcsolatot tartanak a sziil61 munkak6zosséggel, kiilsé szervekkel.

5.1.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

- az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd-helyettesek az intézmény

képviseldjekeént jarhatnak el.

- az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettesek a hivatalos

iratokat az intézményvezetd nevében alairhatjak

A kiadmanyozas rendjérdl részletesen az Adat — és Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.

19



klik035026002/01048-1/202-1 || IMIRVINARARIRANT A

Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos iskola

5.1.4. Képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd - meghatarozott iigyek tekintetében -sajat dontése

alapjan rendelkezhet.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel 0sszefliggésben,

Kivéve: amely teriileteket a fenntartora sajat hataskorébe utal.

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben:
o telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,
o allami szervek, hatosagok és birosag elott,

e az intézményfenntarto, a miikodtetd eldtt.

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordan:

e a nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
e azintézmény bels6 és kiils6 partnereivel,

e az intézmény szé€khelye szerinti egyhazakkal

Sajtonyilatkozat megtételére az igazgatd jogosult az intézményrél a nyomtatott vagy
elektronikus média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossadgra. Az igazgatd atruhazhatja ezt a jogat - meghatarozott
esetekben

- az intézmény adott dolgozojara.

Az anyagi kételezettségvallalassal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

igazgatohelyettesének egyiittes alairasat kell érteni.

5.2.4z iskolavezetdseg

Tagjai az intézményvezetd és helyettesei. A vezetdk kozotti feladatmegosztast az iskola éves

munkaterve és a vezetdk munkakori leirasa tartalmazza.
5.2.1. A kibdvitett vezetoség tagjai

Az iskolavezetdség a szakértelem fokozésara, a vezetési feladatok dsszehangolasara, tovabba
az egyiittmlikodés biztositdsara rendszeresen Osszehivja a kibévitett vezetéséget. A kibdvitett
vezetdség konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik, és

kozremitkddik mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezeto ezt sziikkségesnek latja.
A kibdvitett vezetdség tagjai:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettesek és mas vezetd beosztasti dolgozok,
- amunkakdzosségek vezetdi,
- a didkonkormanyzat(ok) vezetdi,
- akozalkalmazotti tandcs elnoke vagy tagjai,
- areprezentativ szakszervezet(ek) vezetdje
- MICS, BECS vezetdje
5.2.2. A kibdvitett vezetéség jogosultsagai
A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld €s vezeti.
A kibdvitett vezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

A kibdvitett vezetdség tagjai az SZMSZ ellendrzési rendjében foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. A kibdvitett vezetoség tagjainak feleloségi kore Kiterjed a
munkakori leirdsban taldlhato feladatkorokre, ezen tulmenden személyes feleldsséggel

tartoznak az intézményvezetonek.
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Az iskola kibévitett vezetdségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van a
kozvetlen vezetdjik €s az intézmény vezetdje felé. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
intézmény egész mitkdodésére és pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,

valamint az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

A vezetdi értekezleten hozott dontésekrdl, feladatokrol kotelesek tajékoztatni az altaluk

képviselt kozosséget a legrovidebb idon beliil munkaértekezlet formajaban.

A vezetdségi Ulésre az igazgatd meghivhat a tématol fliggden tovabbi személyeket (pl.: az
iskolai Sziil6i munkakozdsség vezetdjét, az iskolai iligyelet vezetdjét, versenyek, linnepségek
¢s egyéb rendezvények  megszervezésével megbizott személyeket, védonot,

iskolapszichologust, stb.)

A kibdvitett vezetdség iilésén az iskola barmely pedagogusa részt vehet, akinek az iskolai

¢lettel kapcsolatosan érdemi javaslata vagy kérdése van.

5.2.3. A vezetok kozotti kapcsolattartas formai

Az igazgato ¢és a kozvetlen munkatérsai (iskolavezetés) rendszeresen, a munkatervnek és a

belsd ellendrzési tervnek megfelelden vezetdi megbeszéléseket tart.
5.2.3.1. 5.2.3.1.Munkamegbeszélés:

Célja: a kovetkez6 hét (esetleg 1d6szak) szakmai, szervezési feladatai Ideje:

hetente egyszer, a hét els6 munkanapjan
5.2.3.2. Ertékel$ megbeszélés:

Célja: egy-egy szakteriilet szakmai munkajanak értékelése
feladatok megjelolése
a szaktertileten dolgozok munkéjanak értékelése

Ideje: a munkaterv, a belsd ellendrzési terv alapjan idészakosan
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5.2.3.3. Fejleszto jellegli megbeszElés:

Célja: az iskola szakmai programjanak értékelése,
az elkovetkezendd szakmai, fejlesztési elképzelések kialakitasa, elokészitése

Ideje: legalabb évente egyszer

6. A helyettesités rendje

6.1. Az intézményvezetd helyettesitése

Akadélyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe tartozo

tigyek kivételével - teljes felelosséggel az intézményvezet6-helyettesei altal torténik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén - eltérd intézkedés hidnydban — az
intézményvezet6-helyettesek gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is:
1. FelsOs intézményvezeté-helyettes

2. Alsos intézményvezeté-helyettes
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

A vezetdk egyideji akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat irasos megbizasban foglalt
feleldsség és hataskor megjelolésével az felsds real, human, osztalyfonoki munkako6zosség-

vezetdk, illetve esetenként megbizott neveldtestiileti tag latja el.

A vezetdt helyettesitd pedagdgus feleldssége €s intézkedési jogkére - a munkaltatd eltérd
irasbeli rendelkezésének hianydban — az iskola miikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsdganak megdvasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A vezetdi
feladatok ellatasat az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az alatt az

iddszak alatt biztositani kell, amelyben a gyermekek az iskolaban tartozkodnak.
6.2.4 pedagogusok helyettesitése

A pedagbégusok helyettesitésekor az altaluk tanitott tanulocsoport érdekeit kell szem el6tt
tartani. Az orat az a pedagogus helyettesiti, aki ugyanazoknak a tantargyaknak az oktatasara
képesitett, mint a hidnyz6 pedagdgus. Ha ez nem lehetséges, akkor az drarendben feltiintetett

rend szerint késziil a beosztds. Az osztalyfonoki teenddket az osztalyfonok helyettese, a
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szakmai munkako6zosség vezetd feladatait a munkakozosség egy tagja, egyéb teendbket a

vezetd megbizésa alapjan a nevelOtestiilet egy tagja latja el.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 730 ¢s 1530 kozott, a tanév

elején meghatarozott rend szerint.

A fenti intézkedések tanuldkra vonatkozo elGirasait a Hazirend is tartalmazza.

7. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

71.1.4 nevelotestiilet

Az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a kozoktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja minden
kozalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6foku

pedagbgiai végzettségii alkalmazott.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa, s ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont a

didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
7.1.1. Dontési jogkore

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

a pedagdgiai program elfogadasa,

- az éves munkaterv elfogadasa,

- a SZMSZ és a hazirend elfogadésa,

- atovabbképzési, beiskolazasi program elfogadasa,

- az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- az iskolaszék és egyéb testiiletek tagjainak megvalasztasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa
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- a tanulok magasabb évfolyamba l€pésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- atanulok fegyelmi tligyei,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

7.1.2. Javaslattevo és véleményt nyilvanité jogkore
Kiterjed minden az iskolat érintd kérdésre.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve annak visszavonasa elott,
- aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasanak tervezésénél,
7.1.3. Atruhazott jogok és az azokrol valé beszamoltatas
7.1.3.1. A nevelGtestiilet atruh4zza az alabbi hataskort
az osztalyban tanitok kozosségére
- atanul6 tovabbhaladasanak elbiralasat,
- atanul6 jutalmazasanak, kitiintetésének eldontését,
- atanulok fegyelmi ligyében val6 dontést.

Az atruhédzott hataskorben végzett munkarol az osztalyfondk a félévi és évvégi osztalyozo

értekezleteken félévenként részletesen beszamol.
7.1.3.2. A beszamolas szabdlyai
A beszamolonak tartalmaznia kell
- atanulok tanulmanyi eredményeirdl sz616 részletes elemzést,
- az osztaly magatartasi helyzetét,
- az osztalykozosség alakulasat, valtozasat.
Az osztalyfonok ezenkiviil tdjékoztatja a neveldtestiiletet minden az osztily szempontjabol

Iényeges eseményrol, kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanulok eldmenetelérdl.
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7.1.4. At nem ruhazott jogok
Az at nem ruhézott jogokat a neveldtestiilet kollektivan gyakorolja.
A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. Egyes kérdésekben - a jelenlévdk tobbségének

kérésére - titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

7.2. Az iskola pedagogusai

Munkdjukat a Koéznevelési torvényben valamint a miikddési szabalyzatban foglaltak és
munkakori leirasuk alapjan végzik. Az iskolai pedagodgiai program keretei kozott élnek a
pedagbgiai szabadsag lehetéségeivel. Munkajuk soran felelosséggel kezelik a rajuk bizott
vagyontargyakat és a szakleltart, betartjak és betartatjdk az iskola helyiségeinek hasznalati

rendjét, tigyelnek az iskola épiiletének és felszereléseinek épségben tartasara.

Az elvégzendd feladatokkal az iskola vezetdsége, illetve a munkaterv elfogadasaval a

nevelOtestiilet bizza meg a pedagdgusokat.

A nevel6testiileten beliili munkamegosztast meg kell tervezni a munkatervben, illetve az
ahhoz tartoz6 tantargyfelosztasban. Lehetdség szerint legalabb egy iskolai szinti feladatot

minden pedagdgusnak vallalnia kell.

A pedagogus az intézmény informatikai eszkozeit (laptop, szamitdgép, kiilsé adattarolok stb.)
az intézményvezetd engedélyével hasznalatra megkaphatja, s atvételiikrél a pedagdgusnak
irasban nyilatkoznia kell. Az atvett eszkozokért a pedagégus anyagi feleldsséggel tartozik,
azokat a legnagyobb gondossaggal kell kezelnie. Az eszk6zok javittatasarol, - azok
meghibasodasa esetén - az iskola gondoskodik. Ha a pedagdgus munkaviszonya megsziinik a

nala hasznalatban 1év0 informatikai eszkozoket koteles visszaszolgéltatni az intézménynek.

7.3. Munkakozosségek
Az intézményben 6 szakmai munkak6zosség miikodik:

- Als6s humaén, redl, napkozi
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- Felsds human, real, osztalyfonoki
Szakmai munkakdzosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre.
7.3.1. Az osztalyfénoki munkakozosségek

Az osztalyfonoki munkakozosségek nevelési kérdésekben a dontés-elokészito és javaslattevo

testiilet szerepét toltik be.

Ertekezleteiken megtargyaljdk az aktualis feladatokat, a nevelési problémakat és azokra

lehetdség szerint megoldasi javaslatot tesznek.

Az éves munkatervben meghatarozott témakban és gyakorisaggal, illetve sziikség szerint - a

nevelGtestiilet tobbi tagja szamara is nyitott - pedagogiai megbeszélést tartanak.
7.3.1.1. Az osztalyfénok

Az osztalykozosség vezetdje, az osztalykdzosség €lén alld pedagdgus vezetd, akit az igazgatd
biz meg. (Osztalykdzosséget az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok
alkotnak.)

Tevékenységét az alapfoki nevelési-oktatdsi torvény, az iskola pedagodgiai programja, a
munkaterv és az egyéb érvényes allami dokumentumokban, rendeletekben 1évo eldirasoknak
megfeleléen végzi az illetékes intézményvezetOhelyettes ¢és az  osztalyfonoki
munkakozdsségvezetd kozvetlen irdnyitasaval, segitségével, ellendrzésével. Az osztalyfonok
onalldéan ¢és egyéni feleldsséggel iranyitja és elemzi tanuldcsoportja nevelését. A tanulok

személyes ligyeiben dont, esetenként a dontést elOkésziti.

Az osztalyfonok megkertilésével, tajékoztatdsa nélkiil a tanulok tigyeiben intézkedés nem

torténhet.
Az osztalyfonok feladatait az iskola pedagodgiai programja és a munkakari leiras tartalmazza.
7.3.2. A szakmai munkakozosségek
Miikodését a koznevelési torvény és a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
7.3.2.1. A szakmai munkako6zosségek feladatai.(real-human-napkozi)

- az iskolaban foly6 nevelési és oktatasi munka koordindlasa, az egységesség ¢és a
pedagogiai szabadsag Osszhangjdnak megteremtése, a pedagogiai program végrehajtasa

érdekében,

- az éves szaktargyi munka megtervezése (tanmenetek),
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- javaslattétel:

- a munkakozosség-vezetd személyére,

az iskolai munkaterv kialakitasara, a tantargyfelosztasra,

jutalmazasra, kitlintetésre, elmarasztalasra,

- a szakszertarak ¢és szakleltarak fejlesztésére, azok személyes felelosséggel torténd

kezelésére,
- specialis tantervii osztalyok inditdsara vagy megsziintetésére,
- apedagogusok szakmai tovabbképzésére,

- tapasztalatcsere és a belsd tovabbképzések kialakitdsa, bemutatd tanitdsok, foglalkozdsok

szervezése,

- palyakezd6 pedagogusok segitése, tanacsadas a felkésziilésben és a modszer helyes

megvalasztasaban,

- dontés a taneszkozok hasznalatarol,

- atantargyhoz kapcsolddo szakkorok, klubok jellegének és célkitiizéseinek meghatarozasa,
- a munkakdzosségen beliili ellenérzés megszervezése,

- egységes kovetelményrendszer szem eldtt tartdsdval a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa, bekapcsolodas

kiilonboz6 szintli versenyekbe, felmérésekbe,

- az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérletek végzése, palydzatok készitése a

szakmai munka objektiv feltételeinek javitasara.
7.3.2.2. A szakmai munkakozdsség-vezetok

a szakmai munka irdnyitoi és felelds vezetdi, akik munkdjukat a munkakozosségbe tartozo
pedagogusokkal szoros egylittmiikddésben éves munkaterv alapjan végzik. Az esetleg
tanévenként Ujraszervezendé szakmai munkakozosségek és  vezetdjiik nevét a
tantargyfelosztds tartalmazza. A szakmai munkakozosségek a tanév elején megvalasztjak

vagy tisztségiikben megerdsitik vezetdiket. A szakmai munkakozosségek az egymassal rokon

neveli és didaktikai feladatokat igényld tantargyak oktat6ibol szervezédnek
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7.3.2.3. A szakmai munkak6zosség vezetok egyiittmiikodése kapcsolattartasi

rendje részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében

- az illetékes intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitasaval gondoskodnak a szaktargyi

fegyelem betartasarol,

- ellendrzéseik soran segitséget nyudjtanak a pedagogiai programban, az iskolai
munkatervben, illetve az egyéb dokumentumokban, kozds megéllapodasokban foglaltak

végrehajtasaban, az oktatds szinvonalanak fejlesztésében, a hibak korrigalasaban,
- az iskolén beliil és kiviil szervezik a tapasztalatcserét,

- ellendrzik a munkafegyelmet, a tantargyi oktatas feltételeinek biztositasat, a szertarak,

tantermek rend;jét, a dolgozatokat, munkafiizeteket és fiizeteket,

- gondoskodnak az anyagi felel6sség gyakorlati érvényre juttatasardl, a tiiz -és

munkavédelmi eléirasok betartasarol,
- vezetik a munkakdzosségi tandcskozéasokat,

- javaslatot tesznek a munkakozOsség tagjaival egyetértésben szaktargyi, modszertani,

oy

fejlesztési, korszertisitési kérdésekben, illetve a munkakozosség tagjainak jutalmazasara,

elmarasztalasara,
- képviselik a munkakozdsséget a kibdvitett vezetdség iilésein,

- részt vesznek, illetve sziikkség szerint - az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan -

biztositjak a munkakozosség képviseletét a keriileti értekezleteken, rendezvényeken,

- tajékoztatjak az iskola vezetdségét a tantargy oktatasanak helyzetérol,

- félévkor és a tanév végén az iskolai munka értékeléséhez irdsos beszamolot készitenek,
- az iskolavezetdség megbizasa alapjan egyéb vezetdi feladatokat is ellatnak.

A munkako6zdsség-vezetdi megbizatas minimum a tanév végeéig szol, tanév kozben valtoztatni

csak indokolt esetben lehet.
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8. Az iskolai munkatervek

Az iskola neveldmunkajat a nevelést, az oktatdst meghatarozé allami, hatdsagi
dokumentumok, az iskola pedagogiai programjai, a mitkodési szabdlyzat és annak kiegészitd

mellékletei, valamint az iskolai munkatervek alapjan végzi.

Az igazgatd a munkatervet az el6z0 €v tapasztalatai, a hat6sagi irdnymutatasok, valamint a
munkakozosségek javaslatai alapjan késziti el. Az éves munkaterv 0sszeallitasahoz javaslatot
tehet a sziildi szervezet, didkképviseleti szerv, iskolaszék. Az igazgatd a tervet a tanévnyitd
értekezleten a testiilet elé terjeszti. A nevelGtestiilet megvitatds utan elfogadja, és az

elfogadott tervet magara nézve kotelezonek tekinti.
A feladatok teljesitését idonként, de legalabb a félévi és év végi értekezleteken értékelni kell.

A munkaterv tartalmazza azoknak a feladatoknak és tennivaloknak idébeni és személyre sz616

meghatéarozasat, amelyek az intézmény célszerti miikodtetéséhez sziikségesek és elégségesek.

9. A nevelomunkat segito belso iskolai kozosségek

9.1.Az Intézmenyi Tandcs

Az iskoldban az oktatdé ¢és neveldmunka segitésére, a nevelGtestiilet, a sziilok és az
intézményfenntartok egyiittmiitkddésének elémozditasara Intézményi Tanacs milkodik. Az

Intézményi Tanacs érdekegyeztetd szerv.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
neveldtestiilet, a XIII. keriileti Onkorményzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi
kamardk azonos szamu képviseldjébol ¢és a fenntarto Tankeriilet delegéltjaibol allo

Intézményi Tanacs hozhat6 létre.

A tantestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegytijtése utdn a tantestiilet nyilt

szavazassal vélasztja meg egyszerli tobbséggel.

Ha az Intézményi Tandcs sziiloi illetve neveldi helye megiliresedik, az 0 tag

megvalasztasanak elokészitéséért 30 napon beliil az iskola intézményvezetdje felelds.

Az Intézményi Tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.
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Az Intézményi Tanécs véleményezési jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miitkodésével

kapcsolatban, kiilondsen:

a pedagogiai program elfogadasaban,

a vezetd személyével €s az intézmény iranyitasaval kapcsolatban,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasaban,

a Hazirend elfogadéasaban,

Az Intézményi Tanics {ilésein allandd6 meghivottként az intézményvezeté vagy a

helyettesitésével megbizott részt vesz.

Az Intézményi Tandcs iilései lebonyolitdsdhoz az iskola helyiségeit és berendezéseit térités

nélkiil veheti igénybe.
9.2. A4 sziil6i munkakozosség

A sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében munkakzosséget hoznak
létre. A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben Sziiloi Testiillet miikodik, amely képviseleti uton véalasztott sziil6i
szervezet. A Sziil6i Testiiletet a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, igy ez a
sziilé1 szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény

egeészéEt érintd tigyekben.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a Sziil6i Testiilet
véleményét is.

Az elsé tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel kordbban valé megkezdéséhez az
iskolai Sziil6i Testiilet egyetértése is sziikséges.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskola Sziil6i Testiiletét az intézményvezetd tanévenként legaldbb két - sziikség és igény

szerint tobb - alkalommal dsszehivja, tdjékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.
A Sziil6i Testiilet kialakitja sajat miikodési rendjét, megvalasztja a sziilok képviseldit az
Intézményi Tanacsba, véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel, és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben. A Sziil6i Testiilet elnoke kdzvetlen kapcsolatot tart az

intézményvezetdvel.
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9.3.4 tanuldk kozosségei: a diakénkormanyzat

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakonkormanyzatot hoznak létre, amely
egyben a tanul6i véleménynyilvanitas foruma is. A tanulokozosségek érdekeinek képviseletét
az iskolai didkdnkormanyzat latja el osztalyonként két-két képviseldvel. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat élén
valasztott iskolai diakbizottsag all. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint folytatja.
A didkdnkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzat munkajat segité tanar tamogatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevel6t a didkonkorményzat vezetdségének

javaslata alapjan, a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorolhat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény muikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdonkorményzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezd

kérdésekben:
A Diakonkormanyzat munkajat segito neveld, diakonkormanyzat vezeto feladatai:
- szervezi, iranyitja a didkonkorményzati valasztasokat.

- segiti a didkonkormanyzat szervezeti és miitkddési szabalyzatanak megalkotasat, biztositja

annak demokratikus érvényesitését.

- tdmogatja a programok megtervezeését, részt vesz a szervezésben, €rtékelésben. személyesen
vagy a kollégédk, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt felligyeletet a didkonkormanyzat

rendezvényein, felel az iskolai hazirend betartdsaért.

- képviseli a didkonkormanyzatot a vezetdi €és tantestiileti értekezleteken, a sziil6i kozosségek,

valamint a fenntarto felé.

- a didkonkormanyzat az anyagi eszkOzeinek beszerzésérél ¢és felhasznalasarol a
neveldtestiilet eldtt koteles évi szinten — legalabb kétszer — elszamolni.

- Az intézmény Pedagogiai Programjahoz kapcsolodo tanoran kiviili programok eldkészitése,
szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefliggd tevékenység segitése, tanulok versenyekre
valo kisérése
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- Az egészséges ¢letmodot hirdetd szabadidds tevékenység szervezése.

- kapcsolatot tart és koordindlja az intézmény valamennyi segitd kozosségét a feladatok

megoldasanal.

- Szervezi ¢és segiti a Didkonkormanyzat munkajat.

- jogszabalyban meghatarozott iigyekben

- aziskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,
- a Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

A didkonkormanyzat programjai lebonyolitasdhoz az iskola helyiségeit és berendezéseit
dijtalanul veheti igénybe. Rendszeres heti iléseit a 402-es teremben tartja. A fenntarto az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen a didkonkormanyzat miikodéséhez anyagi tamogatast

biztosit az éves koltségvetésbol.
9.4.A belso kozosségek kapcsolattartasanak formai

- kibovitett vezetdségi értekezlet (sziikség szerint) — tartalmar6l a nevelbtestiiletet a

kibovitett vezetoség tagjai tajékoztatjak,

tanévnyito, félévi és évzard neveldtestiileti értekezlet,
- osztalyoz6 konferencia félévkor és tanév végén,

- nevelési értekezlet (munkaterv szerint),

- munkaértekezlet (munkaterv illetve sziikség szerint),

- osztalyfonoki és szakmai munkakozOsségi tandcskozas (év elején, év végén, tovabba

szlikség szerint),
- osztaly-sziil6i értekezlet (¢évente legalabb kétszer a munkaterv szerint),

- réteg-sziiloi értekezlet (sziikség szerint pl.: leendd 1. osztalyosok sziileivel valo

talalkozas, palyavalasztas alkalmaval, stb.),

- Intézményi Tanacs {ilései (sziikség szerint az intézményvezetd vagy barmely tag

kezdeményezésére)
- Sziil6i Testiileti értekezlet (munkaterv szerint),
- fogaddora (munkaterv szerint félévente + déleldtt heti egy, 6rarend szerint),

- csaladlatogatas (sziikség szerint),

33



klik035026002/01048-1/202-1 || IMIRVINARARIRANT A

Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos iskola

- nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

didkkozgytlés évente legalabb egy alkalommal,

diak-6nkorményzati gytlés havonta egyszer, melyen a didkbizottsdg a didkmozgalmat

segitd pedagdgus segitségével érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetdjéhez.
9.5.Kapcsolattartas az Intézmeényi Tandcs és a vezetok kozott

Az Intézményi Tandcs iilésein az iskola vezetdje vagy az 6 képviseldje meghivott vendégként

vesz részt.
9.6.Kapcsolattartas a sziiloi szervezet és a vezetok kozott

A Sziil61 Szervezet valasztott vezetdje €és az osztalyok sziildi munkakozdsségeinek vezetdi
kozvetlen kapcsolatban allnak az iskola vezetdségével. A sziildi képviselok évente legalabb
két alkalommal értekezletet tartanak, melyen az iskolavezetés is képviselteti magat.

Rendkiviili tigyekben az intézményvezetdt fogadoorajan felkeresik.

A Sziil6i Szervezetet a nevelOtestiilet véleményezési jogkorrel ruhdzza fel az alabbi

iigyekben:

- tanitas nélkiili munkanapok athelyezése

- megrendelhetd tankonyvek

- atanulok taneszkozei

- atanitasi 6rdn tali valaszthatd foglakozasok

- aziskolai biifé kinalata

- atanulmanyi kirdndulésok helyszine, programja
9.7.Kapcsolattartas a digkonkormanyzat és a vezetok kozott

A Didkonkormanyzat évente legalabb egy alkalommal didk kozgytlilést szervez, melyre
meghivja az intézményvezetdt vagy helyettesét. Rendkiviili tigyekben a didkonkorményzatot
segitd tanarhoz fordulhatnak, aki tigyliket a nevelOtestiilet elé terjeszti, illetve az

intézményvezetot fogadoorajan felkereshetik.
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10. Az iskola vezetoségének és kozosségeinek Kiilso

kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd helyettesek, megbizott pedagogusok a vezetdi feladatmegosztas szerint

tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

10.1. Munkakapcsolatok

10.1.1. Intézmények
Az iskola vezetdsége allando munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:
- Kozép - Pesti Tankeriileti Kézpont
- Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzata
- Kormanyhivatal
- Oktatasi Hivatal
- a keriilet oktatési és kulturalis intézményei,
- XIII. kertileti Angyalfoldi Jozsef Attila Miivelddési Kozpont,
- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII. Kertileti Tagintézménye
- HID Csaladsegitd,
- XIIL kertileti Gyermekjoléti Kozpont
- XIII. kertileti Szocialis Osztaly,

- illetékes egészségiigyi szervezetek (iskolaorvos, gyermekfogaszat, védénsé, ANTSZ,

munkaegészségligyl szakemberek, drogambulanciak)
- Budapest XIII. Keriileti Fischer Annie Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
- RAM — Radnoti Miklés Miivelddési Kozpont
10.1.2. A kapcsolattartas formai
A kapcsolattartas torténhet:
- informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
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10.1.3. A gyermekvédelmi szervezetekkel valéo kapcsolattartas modja

Az iskolai gyermekvédelmi munkat az intézményvezeto illetve az ezzel a feladattal megbizott
intézményvezetOhelyettes irdnyitja. A nevelési tanacsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a keriileti Szocialis Osztallyal az iskolai gyermekvédelmi munkéat koordinald
pedagogusa allandd kapcsolatot tart személyesen, telefonon és levelezés utjan. Sziikség
szerint egyes tanulok esetében - az intézményvezetd vagy helyettese tudtaval - a pedagogusok
illetve az osztalyfonokok kozvetleniil is felvehetik a kapcsolatot az emlitett szervekkel.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal

A sziild és a pedagdgus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak

ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti a kdznevelési torvény szerint az alabbi teriileteken:

a) a gyogypedagogiai tanacsadas,

b) a fejleszto nevelés,

c) szakértdi bizottsagi tevékenység,

d) a nevelési tanacsadas,

e) a logopédiai ellatas,

f) a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
g) a gyogytestnevelés,

1) az iskolapszicholdgiai ellatas,

h) a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Az iskola vezetOsége, osztalyfonoki munkakozossége gyermekvédelmi munkat koordinald

pedagdgus allando kapcesolatban all:
- a teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval,
- pedagogiai szakszolgalattal,

- teriiletileg illetékes pedagogiai intézettel.
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10.1.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az iskola vezetOsége, gyermekvédelmi munkat koordindlé pedagogus; osztalyfonoki

munkakdzossége allando kapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalattal, amelynek célja:
- a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi fejlodésének eldsegitése,

- a veszélyeztetettség megel6zése, illetve a kialakult veszélyeztetettség megsziintetése,

- a csaladban torténd nevelés eldsegitése, a kiemelés megeldzése.

Az iskola, pedagogusok munkéjat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Osszefliggd

tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik:

a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanacsadas, tantargygondozas,

c) a pedagodgiai tajekoztatas,

d) a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e) a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
f) a tanulmanyi, sport- s tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa,

g) tanuldtdjékoztatd, -tanacsado szolgalat. Iskolank a teriiletileg illetékes pedagdgiai szakmai

szolgaltatoval veszi fel a kapcsolatot

10.2. Oktatas-neveléshez kapcsolodo egyéb partnerek

- logopédus

- pszichologus

- hitoktatok

- zeneiskolai pedagdgusok
- gyogytestneveldk

- Tankonyvellatd

- iskolai védénd

- renddrség (drog megeldzési program)
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10.3. Kiilso partnerek

- MATEGYE

- Francia Intézet

- Févarosi Allatkert
- Kolibri Szinhéz

11. Az uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak joga és

kotelessége.
Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényeit a pedagdgiai program tartalmazza.

A nemzeti linnepek, megemlékezések megtartasara az tinnepet megeléz6 idopontban keriil

sor.
11.1. Nemzeti iinnepek

Marcius 15. Az 1848-49. évi forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja

Augusztus 20. az allamalapitas és az allamalapitd Szent Istvan kirdly emlékiinnepe (a nyari

iskolai sziinetre esik, ezért nem tartjuk meg)
Oktober 23. Az 1956. évi forradalom ¢€s szabadsagharc évforduldja
11.2. Megemlékezések
Januar 22. Magyar Kultara Napja, Gardonyi-dij atadasa
Februar 25. Megemlékezés a kommunista €s egyéb diktaturdk aldozatairol
Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
Junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja

Oktober 6. Az aradi vértanuk napja
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11.3. Az iinnepségek, megemlékezések felelosei

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, szervezési felelosoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak rendszeres orvosi feliigyeletét (tanuldk fizikai allapotanak mérése,
védooltasok, sziird és alkalmassagi vizsgalatok) egy iskolaorvos és egy korzeti védond végzi.
Ennek idépontjat az iskola vezet6jével egyeztetve az iskolaorvos és a védénd hatarozza meg.

Heti egyszer orvosi rendelés, heti haromszor (hétfd, kedd, csiitortok) védondi iigyelet van.

A tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal testnevelok végzik.

Az iskola a vizsgalatokhoz felszerelt orvosi szobat biztosit.

A tanulok fogaszati, vizsgélata és kezelése évente egy vagy tobb alkalommal a korzeti
gyermek fogorvosi rendelében vagy a fogszakorvos kérésére az iskola orvosi rendeldjében

torténik. (1-8.0sztaly).
A vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az egészségligyi szervek felkérésére az osztalyfonokok a vizsgalatokat eldkészitd

adminisztracids tevékenységet is végezhetnek.

Meghivott eldadok segitségével iskolank tanuléi szdmara rendszeresen szerveziink

felvilagositd eldadasokat. A tanulok allapot mérését a testneveldk veégzik.
12.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet ellato szervezetek

- XIII. keriileti védondi halozat
- XIII. kertileti gyermekorvosi halozat

- XIII. kertileti gyermekfogszakorvosi halozat
12.2. Arendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A rendszeres egészségligyi feliigyeletet ellatd szervezetek sajat munkaterv és munkarend

szerint miikodnek, melyrdl a tanév elején tdjékoztatjak az intézmény vezetdjét.
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12.3. A rendszeres egészségiigyi ellatas helyszinei

A rendszeres egészségiigyi ellatas helyszine, ha a gyermekorvos masként nem rendelkezik, az
iskola orvosi szobaja, melynek felszereltségérdl a védono tajékoztatasa alapjan az intézmény
fenntartoja gondoskodik. A gyermekfogaszati sziirés, ellendrzés torténhet a gyermek

szakorvosi rendelében vagy az iskola orvosi szobajaban is.

13. Intézményi védo-0vo eldirasok
13.1. Teendok a tanulobalesetek megelozéséeben

Az intézményvezetd illetve az lizemeltetési koordinator az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen

ellendrzi, az esetleges veszélyforrasok elharitasarol gondoskodik.

A tanuléi balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasara az iskola dolgozoi koziil
az intézményvezeté megbizottat jelol ki. A feladattal megbizott dolgozo a tanuldi balesetek
esetén a sziikséges adminisztraciot elvégzi, a baleset koriilményeit kivizsgalja, jegyzOkonyvet

vesz fel.

A dolgozok tliz- és munkavédelmérdl a Fenntarto altal megbizott cég gondoskodik. A cég
munkatarsa a tanév elején minden dolgozonak tliz- és balesetvédelmi oktatést tart, amelyet
jegyzOkonyvben rogzit. Dolgozdi balesetek esetén ¢ végzi el a sziikséges adminisztraciot, s a

baleset koriilményeit kivizsgélja.

A Tankertilet tliz- ¢s munkavédelmi szabalyzatot készittet, amelyet ismertetés utan az iskola

minden dolgozoja kdteles betartani és betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozdsokkal ¢és a kozlekedéssel egylitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat.

A balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal feltétleniil foglalkozni kell:
- a tanév megkezdésekor,

- tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- rendkiviili események utén,
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- a tanév végén a nyari idénybalesetek elkeriilése érdekében.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
elektronikus naploba, a balesetvédelmi oktatds tényét a tanulok tdjékoztatd fiizetébe,

elektronikus ellenérzojébe be kell jegyezni.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a
tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk idején kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,

valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
13.2. 4 balesetveszély jelzése

Minden neveld koteles a balesetveszélyre utald tényt (udvari eszkodz, sporteszkodz

meghibasodasa, racs, sportkapu kilazulasa, stb.) azonnal jelenteni.

A testnevel6 tanarok kiemelt feladata az udvari sporteszkdzok, tornatermi eszkozok, szerek

rendszeres biztonsagtechnikai ellendrzése, a meghibasodas azonnali jelzése.

A meghibasodésokat az iizemeltetési koordinator munkatarsnak kell jelenteni, s az 6 feladata
az udvari jatékok, sportpalydn 1évé eszkozok, valamint a racsok és a kokerités

biztonsagtechnikai ellenérzése, javittatasa
13.3. Teendok baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellato, illetve a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd neveldnek a tanulot
ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a

kovetkez6 intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, amennyiben ehhez megfeleld

1smeretekkel rendelkezik, ellenkezo esetben orvost, mentot kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie.
- a gyermek sziilgjét, gondviseldjét értesitenie kell

Az iskola intézményvezetdjét veszélyhelyzet kialakuldsardl, tovabba minden sériilésrdl és

balesetr6l értesiteni kell.
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13.4. Teendok rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado

sth.) esetén

Az épiilet kitiritését és a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint

kell elvégezni.

A benntartozkodok riasztasa kolompolassal, illetve szaggatott csengetéssel torténik. Ha ez
nem lehetséges, illetve nem siirgds esetben - a panik elkeriilése végett — a riasztas élészdoval
torténik.

Amennyiben az épiilet kiliritése sziikséges, a tanulok neveldikkel a kdzeli parkokba vonulnak,

illetve az intézmény masik épiiletében nyernek elhelyezést.

A riasztast és a menekiilést a benntartozkodo vezetd iranyitdsaval az iskola dolgozoi, az

oktatason tanultak alapjan végzik.

A rendkiviili esemény jellegének megfelelden a renddrséget, a tlizoltokat, mentdket vagy a
tlizszerészeket az iskola intézményvezetdje, illetve tavollétében helyettese haladéktalanul
értesiti. A vezetd a rendkiviili eseményt vagy a stlyos balesetet a fenntartonak hivatalosan

jelenti.

13.5. 4 tanulok egészséget veszélyezteto helyzetek kezelése

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetet
¢szlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kozvetlen veszély
elharitasara, ezt kovetden haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — koteles tajékoztatni
a vezett vagy a vezetd képviseletében eljard személyt az észlelt veszélyhelyzetrdl és a

kozvetlen veszélyelharitasara tett intézkedéseirdl.

A vezetd vagy a vezetd képviseletében eljard személy a tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzetrdl valoé tudomasszerzése utan haladéktalanul koteles megtenni a kozvetlen veszély
elharitasahoz sziikséges intézkedéseket. A vezetd képviseletében eljaro személy
haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — koteles tdjékoztatni a vezetét a

veszélyhelyzetrdl és a veszély elharitasara tett intézkedéseirdl.

A vezetd koteles kivizsgalni a tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzet 1étrejottének
koriilményeit, és a hasonld helyzetek kialakulasanak megeldzésére, a veszély elharitasara

megtenni a sziikséges intézkedéseket.
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13.6. Balesetmentes haszndlhatosag

A tantermek, szaktantermek, tornatermek €s mas helyiségek, balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért a fenntarto, helyi

szinten pedig az intézményvezeto illetve az lizemeltetési koordinator felel.

Az iskolaba hasznélati eszk6zoket behozni csak vezetdi engedéllyel lehet a biztonsagos

mukodés érdekében.

14, Az intézményi dokumentumokrol valo tajékoztatas
kérésének rendje
A pedagogiai program, a hdzirend, a mindségiranyitasi program és a Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzat egy példanyat a konmyvtarban és a tandriban, valamint az iskola honlapjan

hozzaférhetévé kell tenni.

A sziilok, illetve a tanulok tdjékoztatast kérhetnek a Pedagdgiai Programrdl, a Szervezési €s
Mikddési Szabalyzatrol és a Hazirendrdl. Ezirdnya igényiiket a titkarsagon kell bejelenteni

igyfélfogadasi idében.

A vezetd ill. az éaltala kijelolt pedagogus koteles tdjékoztatdst adni a sziiloknek és a
tanuloknak a pedagogiai programrol, a nevelési programrol, a hazirendrdl, a mindségiranyitasi
programrdl és a SZMSZ-r6l. A tajékoztatds a didkok szamara a délutani konyvtari nyitva
tartas idejében, sziilok szdmara a délutani fogaddorak idOpontjaban torténhet, a sziilokkel és

didkokkal val6 egyeztetés alapjan.

15. A fegyelmi eljaras szabalyai

15.1. Tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljardsok.

Ha a tanuld az iskola Hazirendjében megfogalmazott szabalyokat vétkesen és sulyosan

megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben részesitheto.

Iskolankban sulyos jogellenességnek mindsiil:
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- a tanulotars bantalmazésa, megalazasa, testi-lelki erdszak alkalmazasa,

- az agressziv magatartas,

- a kozosségi vagy egyéni tulajdon szandékos rongalasa, a karokozas,

- a tarsak, a felndttek személyiségi jogainak, emberi méltdésaganak semmibevétele,
- a lopas, csalés, hamisitas,

- az igazolatlan késés és mulasztas,

- az iskolaba, vagy az iskola altal szervezett kiilsé rendezvényekre egészségre karos, vagy
testi épséget veszélyeztetd anyag, eszkoz bevitele,

- a fegyelmezetlen magatartas miatti balesetokozas.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - a neveldtestiilet javaslata alapjan - az iskola igazgatdja

dont. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljarast a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint kell lebonyolitani. 2011. évi
CXC. torvény: 58. § (3) Ha a tanulo a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto. A fegyelmi eljdrds
meginditdasa és lefolytatdasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen keri. Kiskoru tanulo esetén e
jogot a sziilé gyakorolja. (4) A fegyelmi biintetés lehet a) megrovas, b) szigoru megrovas, c)
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, d) dthelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, e) eltiltds az adott iskoldaban a tanév folytatasatol,

) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben a (4) bekezdés e)—f) pontjdban meghatdrozott fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild

koteles 1j iskolat keresni a tanulonak.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q pontjaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg:
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés

meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik. []
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és

sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokl hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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15.1.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

15.1.2. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint

hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes talalkozé révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo

egyeztetd eljaras lehetdségerol.

-a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az

egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét
- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetod kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem

kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése szlikséges.
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- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra

felfiiggesztheti

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

16. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

16.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi  nyomtatvinyok

hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyokat az intézményvezetd aldirasaval

és intézményi pecséttel hitelesiti.
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Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast ,,elektronikus

nyomtatvany” valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

16.2. Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott és papiralapd, hitelesitett dokumentumot az iratkezelési
rendnek megfeleléen iktatni kell. Az elektronikus tton eldallitott dokumentumot

elektronikusan is tarolni kell, s az iratkezelési szabalyoknak megfeleld ideig megdrizni.

Az elektronikusan tarolt dokumentumokrél kéthavonta biztonsagi mentést kell késziteni.
16.3. Adatvédelem

A papir alapu dokumentumok tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetének kell gondoskodnia.
16.4. A KIR haszndlata

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

- az oktober 1-jei kozoktatasi statisztika

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok kezelési rendjét részletesen az Adat- és

Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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17, A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola egész napos foglalkozasi rendszerben miikddik. Az adottsagok ¢és igények
figyelembe vételével a tanitdsi idoén kiviil a tanulok szdmara a tanulds, a mivelddés, a

szorakozas ¢€s a testedzés lehetdségét biztositjuk.
17.1. Az egyeb foglalkozasok formdai

- egésznapos iskola 1-3. osztalyosok szamara
- napkozi 4-6 évfolyamon

- 1gény szerint 7. osztalytol tanuldszoba

- diakkorok (szakkorok, énekkar stb.),

- iskolai sportkor,

- korrepetalasok,

- kozépiskolai elokészitok,

Az iskola tanarai, vagy barmely mds szervezet az iskola didkjai szdmara az iskoldban
onkoltséges tanfolyamokat intézményvezetéi engedéllyel és az érintett tanuldk sziileinek

irasos beleegyezésével szervezhetnek.
A tandran kiviili foglalkozasok rendjét kiilon orarend régziti, melyet az intézményvezetd hagy
jova.

17.1.1. Tanéran kiviili, egyéb foglalkozas illetve egésznapos iskola

Tanoéran kiviili, egyéb foglalkozasra illetve egésznapos iskola ellatisra minden egész napos
ellatast igényl6 tanuld jogosult.

Az egyéb foglalkozasok a szorgalmi id6ben mitkddnek.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon igény szerint iigyeletet
kell szervezni.

A nyari szlinetben a tanuldk ellatasat a fenntart6i utasitdsoknak megfeleléen kell

megszervezni.

Az egésznapos iskola ellatas 730 — 16%° 6raig tart, egyéb foglalkozasok az utolso tanitasi ora

végét kovetden elkezdddnek és 17°° 6raig tarthatnak.

Az iskolaban reggel 7-7°%-ig 1-3. osztalyokban, 4-8. osztalyosoknal 7-7%° — ig, délutan 16-tol

17% 6raig 1-8. osztalyig dsszevont csoportok mitkddnek.
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A napkozis foglalkozasok rendjét kiilon életrend szabalyozza, amelyet évenként a vezetok
utmutatasa alapjan a napkozis foglalkozasokat vezetd pedagdégusok munkakodzossége allit

0ssze.

Indokolt esetben a sziild6 — 1-3. évfolyam kivételével - a tanév kezdetekor, illetve tanév
kozben is kérheti gyermeke felmentését a 16 oraig tartd bent tartozkodas aldl a honlaprol

letolthetd, erre a célra szolgald nyomtatvanyon. Az engedélyezésrdl az intézményvezetd dont.
17.1.2. A hitoktatas feltételeinek biztositasa

Az iskola a jogszabalyoknak megfelel6en megszervezi a hitoktatast az iskolaban. A sziiléknek
lehetdségiik van arra, hogy gyermekeik szamara megvalasszak, hogy erkdlcstan vagy hittan
Orara jarjon.

17.1.3. A tanuldészoba

A szorgalmi iddszak alatt miikddik tanitasi napokon az éves munkatervben meghatirozott
moédon. A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az iskolai

tananyag elsajatitasaban és az 6nalld tanuldsi moédszerek kialakitasaban.

Didkkoroket a tanuldk igényeinek figyelembe vételével lehet tervezni, szervezni. A diakkorok
inditasarol, és arrél, hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai
munkakozdsségek, ¢és az Intézményi Tanacs véleményének meghallgatisaval az

intézményvezeto dont.
17.1.4. Korrepetalas

Korrepetalast minden tantargybol lehet szervezni az intézményvezetd engedélye alapjan. A
korrepetalasok orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok és/vagy a Pedagdgiai

Szakszolgalatok javaslatara torténnek.

A korrepetalasok, diakkorok a tanév kezdetétdl a tanév végéig tartanak. Ett6l eltérni csak

abban az esetben lehet, ha a pedagdgus a kotelezd 6raszaman feliil végzi ezt a tevékenységet.

rer s r

Tanitdsi oOrdan kivil tarthatok még kozépiskolai eldkészitok, konyvtari foglalkozasok,

nyelvtanfolyamok, alkalmi klub (pl.: felkészités versenyekre, természetjaras).

Iskolank pedagogusai sajat intézménylink tanul6it anyagi ellenszolgaltatdsért nem

korrepetalhatjak.
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A didkonkormdnyzat évente legalabb egy alkalommal didknapot (tanitas nélkiili munkanap)

Szervez.
17.1.6. Alkalmanként szervezett foglalkozasok

Az iskola altal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok Iehetnek tobbek kozt az
osztalykirandulasok, a tanulméanyi kirdnduldsok, a nyari taborok, erdei iskoldk, a
didkcsoportok bel- és kiilfoldi utazasai, valamint kulturalis intézmények ¢&s ipari 1étesitmények
latogatasai, kulturalis, sportrendezvények, Ezek a programok iskolai keretek kozott csak

tanari feliigyelettel szervezhetdk. A tanulok koltségeit a sziilok fedezik.

A tanéran kiviili foglalkozasokrol részletesen a Hazirend rendelkezik.

18. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor

18.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara pedagogiai programunk heti Ot testnevelési orat tartalmaz. A 4. és 5.
testnevelés ora alol kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldinkat a
koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolds benyujtidsa utdn az

intézményvezetd felmenti.
18.2. Az iskolai sportkér miikodése

Az iskola a tanulok szamdra a mindennapi testedzést a kotelezd testnevelés oOran til a
szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztosithatja az iskola pedagdgusainak
iranyitasaval.

A rendszeres testgyakorlds biztositasara és a tanulok versenyeztetésére iskolai sportkor

biztositunk heti két 6rdban. Az Iskolai Sportkérnek az iskola minden tanuldja tagja lehet, a

belépés és kilépés onkéntes. Sportkort kiilsés szakember is vezetheti.

Az iskolai sportkor sajat alapszabalyzata alapjan miikodik, az iskola intézményvezetdje az

ISK vezetdségének hivatalbol tagja.
A sportfoglakozasok szamat és idejét a tantargyfelosztas illetve az érarend tartalmazza.

A sportcsoportok vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.
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18.3. A vezetdk és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolai sportkdr miikodését az iskola vezetdsége figyelemmel kiséri, tamogatja,
munkajarol alkalmanként, de legalabb félévenként beszamolot kér, melyet a neveldtestiilet elé

tar.

19. Az iskola informacios rendszere

A tajékozodas ¢és tajékozottsag az iskola miikddésében minden dolgozo joga és kotelessége. A
tajékozodas ¢és tdjékoztatds megkonnyitésére szolgalnak az aldbbi eszkozok allnak

rendelkezésre.

A hirdetékonyv szolgal a nevel6testiilet informaldsara, emlékeztetésére, valamint a
tanuloifjisag szdmara kihirdetend6 tudnivalok kozlésére. A hirdetdkdnyvet a nevelGtestiileti
szobdban 4llandé helyen kell tartani. A hirdetékdnyvben az iskola vezetdsége, illetve az

intézményvezetd tudtaval barmely pedagogus hirdethet.
A tanari szobaban elhelyezett hirdetétabla a helyettesitések kiirasara és felhivasokra szolgal.

A pedagdgusok és mas kozalkalmazottak tajékoztatasa elsdsorban elektronikus Giton torténik,
ezért a tanév elején az email cimeket kozolni kell az iskolatitkarral, aki azokat bevezeti a

Hirdetokonyvbe és az elektronikus levelezdrendszerbe.

A fakk rendszer segiti az egyes dolgozok szamara szo6l6 iizenetek, tennivalok, megjegyzések,

kiildemények kozvetitését.

Postafiizetet azon dolgozok részére kell megnyitni, akik — munkdjuk jellegébdl adédoan -
tizeneteiket a portan illetve a neveldtestiileti szobaban allandd, hozzaférheté helyen kapjak
meg. (Karbantart6, rendszergazda, pedagdgiai asszisztens, védond, pszichologus stb.) Az

iizeneteket keltezni és a tudomasul vételt szignalni kell.

A karbantartd, a pedagogiai asszisztensek és a rendszergazda fiizetébe jegyezhetok be azok a
kérések, feladatok, amelyekben munkajukra, segitségiikre a pedagdgusok, vezetdok igényt

tartanak.

Az iskolatitkarral els6sorban személyesen vagy elektronikus posta utjan lehet tigyeket intézni.
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A megbeszélések, értekezletek témait emlékezteto fiizetbe jegyzi fel a vezetd megbizottja a
tavollévo kollégak tdjékoztatasa céljabol. Az emlékeztetd flizetet a neveldtestiileti szobaban

hozzaférhetd helyen kell tartani.

A hirdetékonyvet, a hirdetétablat és a fakkot érkezéskor €s tavozas el6tt minden pedagogus
naponta koteles megtekinteni, megadott elektronikus levelez6fiokjanak tartalmat pedig
figyelemmel kisérni. Az emlékeztetd fiizet megnézése azok szdmara kotelezd, akik

értekezletrdl vagy megbeszélésrdl hianyoztak.

Az osztalyban tanitd6 pedagdgusok az egyes tanulokra vonatkozd megjegyzéseket az
elektronikus napldba jegyezhetik be. Az osztalyfénok a bejegyzéseket figyelemmel kiséri, és

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az iskola és a sziilok kozotti kapcsolattartasra szolgal a tanulok tajékoztaté fiizete és az
elektronikus ellenérzé. A tdjékoztatd flizetre és az elektronikus ellendrzére vonatkozo
pedagdgiai és adminisztracids eldirdsokat a tanulok hazirendje és a pedagdgiai program
tartalmazza.

Jol bevalt iskolai hagyomanyunk szerint a tanulok leckefiizetben vezetik a tanulasra adott
instrukcidkat, amelyek egyrészt a tanulok emlékeztetésére, masrészt a sziilok tajékoztatasara
szolgalnak. Ebbe a fiizetbe célszerli a tanulas segédeszkozeire és az egyéb tennivalOkra
vonatkozo6 eldirasokat is bejegyeztetni.

A tanul6ifjlisag szamara az iskolai studio, illetve a kozosségi faliujsag(ok) kozvetitenek
hireket, tudnivalokat, megemlékezéseket.

A tanulok, a sziilék és a pedagogusok tajékoztatdsara az iskola vezetdje esetenként

korlevelet, igazgatoi utasitast bocsathat ki.

A sziil6k tajékoztatasat szolgalja az iskola honlapja is.

20. Az iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtarak célja annak lehetdvé tétele, hogy szolgaltatasait tanulok és a

pedagdgusok mindkét épiiletben, minden napon igénybe tudjak venni.

A konyvtar szabalyzatat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
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20.1. A konyvtar szolgaltatdasai

- a konyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznalata
- a konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok
- tajékoztatas, irodalomjegyzék 0sszeallitasa
- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa
- kolecsonzeés
- eldjegyzés
- konyvtarkozi kdlesonzés (a koltségek a konyvtarhasznalot terhelik)
- internet szolgaltatas (didk, sziild)
20.2. A kényvtar haszndlata
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi €s alkalmazottai hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Nyitvatartasi idoben barmikor be lehet

iratkozni, a sziikséges adatok megadasaval.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév elején feliil kell vizsgalni. Minden napra meg kell

hatarozni nyitvatartasi idépontot. A nyitvatartasi rendet jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

Az iskolai konyvtar helyben hasznalhat6 dokumentumai:

- olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek

- folyoiratok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik
20.2.1. Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A tanulokrol osztalyonként minden tanévben kodlcsonfiizet vezetése sziikséges.

Egy-egy alkalommal az als6 tagozatosok két, a felsé tagozatosok négy konyvet kdlesondzhetnek

ki négy hétre. A kdlcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.

Az elveszett vagy erdsen megrongalodott konyvek ardt az olvasénak meg kell téritenie a

jelenlegi beszerzési értékkel.
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A konyvtartozas rendezésének modja:

- ugyanolyan kdnyvtari egységgel potolni

- hasonlo tartalmuval, értékilivel potolni, amennyiben a konyv a konyvtar gyiijtékorébe
tartozik.

20.2.2. A kihelyezett letétek kezelése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el e szaktantermekben, szertarakban és a tanari

szobaban.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk,
akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, de az 4allando letétek
tanévenkénti atadasa, atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges. A letéti allomany nem

kolcsonodzhetd.

A letétek folyamatos frissitésérol, kiegészitésérdl a konyvtar vezetdje gondoskodik.

21. Gazdasagi tevékenység, adminisztracios munka

Az iskolatitkar gondoskodik a nyilvantartoi, levelezési, sokszorositasi és egyes munkaiigyi
tevékenységeinek lebonyolitasardl. Az iskolatitkar az intézményvezetd altal jovahagyott

munkamegosztasban adminisztracidos munkat végez, tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

Az iizemeltetési koordinator a gazdasagi tevékenységet valamint a technikai személyzet

iranyitasat az intézményvezetdvel torténd konzultaciot kovetden latja el.

Az épiilet és a berendezések karbantartasaval kapcsolatos feladatokat az érintettek munkakori

leirasai tartalmazzak.

A portasok munkakori kotelezettségét az lizemeltetési koordinator hatarozza meg. Feladatuk
az épliletbe be- és kilépok ellenérzése. Az iskola kulcsainak és a telefonkdzpontnak a

kezeléséért is felelsek.

A technikai személyzet takaritékbol, karbantartobol és portdsokbol all. Munkdjukat az

iizemeltetési koordinator irdnyitja és ellendrzi.
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Az iskola nem pedagogus dolgozéi is kotelesek az iskola pedagdgiai torekvéseinek,
kovetelményeinek megfeleléen viselkedni, és a gyerekekkel, sziilokkel és példamutato

kapcsolatot tartani.
Az iskola minden dolgozdjat évente munka- és tizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Az iskola dolgozoinak munkaba allas el6tt erkodlcsi bizonyitvanyt kell beszereznitik.

22. A tanulok altal okozott kar megtéritése

Ha a tanul6 az iskola épiiletében, felszereléseiben, butoraiban gondatlansagbdl vagy
fegyelmezetlen viselkedése kovetkeztében kart okoz, sziiléje (gondviseldje) koteles a kart

megtériteni.
22.1. A karterites mertéke

- gondatlan karokozéasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-at,

- szandékos karokozas esetén a kotelezO legkisebb munkabér 6t havi Osszegét nem

haladhatja meg.

- tanuldk esetében a szandékos karokozasért indithatd fegyelmi eljaras lefolytatasara és a

fegyelmi biintetés kiszabdsara a neveldtestiilet megbizasabdl a Fegyelmi Bizottsag jogosult.

- a feleldsségre vonds eljarasmodjara nézve a koznevelési torvény rendelkezései az

iranyadok.

- afegyelmezo intézkedéseket a Hazirend is szabalyozza.

23. A tankonyvrendelés szabalyai

23.1. A tankonyvrendelés folyamata

A tankOnyvrendelés eldkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorben gondoskodik
arrol, hogy az iskolai oktatdsban felhasznalhatdé tankonyvek, valamint a segédkonyvek

jegyzéke a szakmai munkakozosségnek, illetve a pedagégusoknak hozzaférhetd legyen.
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A tankonyvjegyz€kbdl a szakmai munkakozosségek kivalasztjak az altaluk hasznalni kivant
tankonyveket. A hatdlyos rendelkezésben megszabott hatiriddig a tankonyvrendeléssel

megbizott alkalmazott §sszesiti az igényeket, és elkésziti a megrendelést.

A tankonyvrendeléssel és/vagy terjesztéssel megbizott dolgozd a rendelés elOkészitésétol az
elszamolésig figyelemmel kiséri a folyamatot, teljes felelosséggel elvégzi a rabizott

teenddket.
23.2. A sziilok tajékoztatasa

A sziiloket a megel6zé tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrol, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkezd
tanévben a nevel6 és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrodl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyajtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.
(20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet) A tajékoztatds modja: minden tanév jiniusadban a
nevelOtestiilet a honlapon teszi kozzé a felszerelések jegyzékét, és a szililéknek nyujthatd
kiadascsokkentd lehetdségeket illetve az osztalyfénokok ezt nyomtatdsban is eljuttatjdk a

szlilokhoz. A kolesondzhetd tankonyvekrdl az iskola kdnyvtarosa ad tajékoztatast.

24. Gazdalkodasi rend

24.1. A gazdalkodas modja, szamlaszam
Az épiilet fenntartasaért és karbantartasaért a Tankertilet felelds.

A pedagodgiai munkaval kapcsolatos koltségeket Szintén a fenntartdé Tankeriilet fedezi. A
Tankeriilet lehetdségei szerint felel a leltaraban 1évo targyak, eszk6zok karbantartasaért és

biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges eszkozoket.
24.2. Feladatok, tevékenysegek forrasai

A feladatellatashoz sziikséges anyagi forrasokat az iskola Szakmai Alapdokumentuma alapjan

a Tankeriilet biztositja,
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24.2.1. Egyéb forrasok

24.2.1.1. Nem vallalkozasbodl szarmazé bevételek
- Palyazat utjan nyert pénzeszkdzok
- Az oktato neveldmunka soran 1étrehozott kiadvanyok értékesitése
- Eljarasi dijak
24.2.1.2. Vallalkozasbol szarmaz6 bevételek
A Szakmai Alapdokumentumban meghatarozottak szerint.

24.2.1.3. Reklamtevékenység
Az iskola reklamtevékenységet nem folytat, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l, és az
egészséges ¢letmadddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

24.2.2. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek

Munkakoriikb6l, feladatkoriikb6l, beosztasukbol kovetkezéen vagyonnyilatkozat tételére

kotelezett személyek az intézményben:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek

Az intézményvezeté-helyettesek vagyonnyilatkozatanak 6rzése Tankeriileti hataskor és

felelosség.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelménye, esedékessége, a nyilatkozat-tételi
kotelezettség megszegésének jogi szankcionalasa, a vagyonnyilatkozat-tétel 6rzése az ide

vonatkoz6 torvényekben eldirtak szerint torténik.

Ellendrzési eljaras kezdeményezése esetén az Orzésért felelds személy koteles az
érdekképviselettel egyeztetni, s a meghallgatds szabalyaiban megallapodni, a megallapodést

jegyzokonyvben rogziteni.
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25. Z.aro rendelkezések

25.1. Az intézmény onallo szabalyzatai

Az intézmény alapdokumentumai (szakmai alapdokumentum, pedagodgiai program, MIP,
hazirend, SzMSz) mellett az iskola életét szamos szabalyzat ¢és intézményvezetdi utasitas
szabalyozza, melynek megismerése ¢€s betartdsa az intézmény minden dolgozdjanak

kotelessége.

Az alapdokumentumok a jogszabalyoknak megfeleléen nyilvanosak és a nevelGtestiileti

szobakban illetve az iskolai konyvtarakban elolvashatok.
25.2. A szabalyzatok modositasa

A szabdalyzatok - mint igazgatoi utasitdsok - a SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
25.3. Az SZMSZ érvenyessége 2020. junius 15.
25.4. A hatalybalepés napja

2018. junius 18. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézménynek a 2016.
szeptember 1-jén hatalyba 1ép0 szervezeti és miikodési szabalyzata. A szervezeti és mikodési
szabalyzatot az iskola igazgatdja késziti el a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat, a sziil6i
munkakozdsség véleményének kikérésével. A szervezeti és muikodési szabalyzatot a
neveldtestiilet fogadja el. A szervezeti ¢s miikodeési szabalyzat azon rendelkezéseinek
érvénybelépéseéhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntarté, a mikodtetd egyetértése sziikséges. A szervezeti és milkodési szabalyzat
modositasat kezdeményezheti az iskola igazgatdja, a nevelGtestiilet, az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdje. Jelen szervezeti €és milkddési szabalyzat kovetkezd feliilvizsgalata:

2020. janius 15.
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Legitimacios zaradékok

Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2018. évi médositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkonkorméanyzat 2018. junius 13-4n
tartott iilése véleményezte és elfogadasra javasolta

Budapest, 2018. jtnius 13. Yerdee Kozl
Kerekes Katalin
didkdnkormanyzat miikodését koordinalo tanar

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézményi tanacs véleményezte és elfogadasra

javasolta
{

f *
Budapest, 2018. junius 14. Vﬁ%"”A o
‘Agni Dora
intézményi tanacs vezetoje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai sziil6i munkakozossége 2018. junius 14-én
tartott iilésen véleményezte és elfogadasra javasolta

Budapest, 2018. junius 14. /Sl Croer sy
Kohler Gabriella
az iskola sziil6i munkak$zosség elnoke

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a szakmai munkakdzosség €s a nevel6testiilet 2018.
Jjunius 15. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadta

Budapest, 2018. junius 15. ’?J.(.‘-(\au\l-?c—ﬂ\-_(?i\w

Béresné Papp Tiinde
real munkak6zosségvezeto

Az Szervezeti és Miikodési szabélyzatot az igazgatd jovahagyta.

Budapest, 2018. junius 15.

Q)
Katona Gabriella
intézményvezet

Budapest, 2018. junius 15.
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Mellékletek

1.  Aziskolai konyvtar SZMSZ-€

2. Az intézmény adat- és iratkezelési szabalyzata
3. Munkakori leiras mintdk

4. Az intézmény szervezeti felépitése
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1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Felhasznalt jogszabalyok

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (és a késobbi mdodositasai)

3/1975. (VL. 17) KM-PM szaml egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl és modositasai

A Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Pedagogiai Programja

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 163. § - 167 §.

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

2011. évi CXC. torvény a NEMZETI KOZNEVELESROL

1997. évi CXL. torvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS KONYVTARI
ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK MUKODESEROL
ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK NEVHASZNALATAROL

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZEREROL ES A
KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL SzZOLO 1992. EVI XXXIII. TORVENY
KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN TORTENO VEGREHAJTASAROL

14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a KONYVTARI SZAKFELUGYELETROL

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet A PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATASOKROL, A
PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATASOKAT ELLATO INTEZMENYEKROL ES A
PEDAGOGIAI-SZAKMALI SZOLGALTATASOKBAN VALO KOZREMUKODES
FELTETELEIROL

2013. évi CCXXXII. torvény a NEMZETI KOZNEVELES TANKONYVELLATASAROL 17/2014.
(IIl. 12.) EMMI rendelet a TANKONYVVE, PEDAGOGUS-KEZIKONYVVE NYILVANITAS, A
TANKONYVTAMOGATAS, VALAMINT AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJEROL
50/2013. (VII. 15.) EMMI rendelet a NEMZETISEGI NEVELESI, OKTATASI FELADATOKHOZ
NYUJTOTT KIEGESZITO TAMOGATAS IGENYLESENEK, DONTESI RENDSZERENEK,
FOLYOSITASANAK, ELSZAMOLASANAK ES  ELLENORZESENEK  RESZLETES
SZABALYAIROL

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a A PEDAGOGUS-TOVABBKEPZESROL, A PEDAGOGUS-
SZAKVIZSGAROL, VALAMINT A TOVABBKEPZESBEN RESZT VEVOK JUTTATASAIROL
ES KEDVEZMENYEIROL

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a MUZEALIS KONYVTARI DOKUMENTUMOK
KEZELESEVEL ES NYILVANTARTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOKROL

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO RENDSZER
MUKODESEROL

8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a TANARI FELKESZITES KOZOS KOVETELMENYEIROL ES AZ
EGYES TANARSZAKOK KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEIROL

2. Alapelvek

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola konyvtara gytijteményét szolgaltatasait, mikddési rendjét
az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgato
iranyitasaval és az iskola kozdsségei véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
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Munkdjat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.
3. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

e A konyvtar elnevezése: Gardonyi Géza Altalanos Iskola konyvtara

e A konyvtar székhelye és pontos cime: Budapest, 1137. Radn6ti Miklds u. 8-10.
Tel: 3404-209

e A konyvtar 1étesitésének idopontja: 1977.

e FElhelyezés: A konyvtar alapteriilete egy 70 m? konyvtarhelyiségbdl Aall.
A 70 m? helyiségben taldlhato szabadpolcon a konyvallomény, ez a szoba alkalmas egy
osztaly befogadasara, 5 asztal és 30 szék all az olvasok rendelkezésére, helyben
olvasasra €s egyéb konyvtari szolgaltatasok megtartasara.
A konyvtar allomanyanak Osszetétele megfelel az iskola oktato-nevelé munkaja altal
tamasztott kovetelményeknek. Az ismeretterjesztd és szépirodalom 60-40 %-ban
talalhat6 meg a polcokon.

4. Személyi feltételek

e A munkatarsak szdma: 1
e A munkatéarsak besoroldsa: 1 féhivatasu konyvtaros-tanitd

5. Hasznaloi kore

e A tanuldk, a pedagogusok, az adminisztrativ dolgozok és a technikai dolgozok.
e A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.(lsd. Konyvtarhasznalati
szabalyzat 2. sz.mell.)

6. A konyvtari pecsét leirasa

e Gardonyi Géza Altalanos Iskola kényvtara
(33 mm kor)

7. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

o A konyvtar a Gardonyi Géza Altaldnos Iskola szervezeti keretében miikodik.

e Fenntarto: Klebelsberg Intézmény Fenntarté Kozpont

e Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, a
neveldtestiilet véleményeének €s javaslatanak meghallgatésaval.

8. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folyoiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl a konyvtaros nyilvantartast vezet a gazdasagi-
pénziigyiiratok (szdmldk, ajandékozéasi jegyzékek) fénymasolt példanya, mint a leltari
nyilvantartas melléklete a konyvtar irattardban van elhelyezve.

9. A konyvtar munkarendje

e A konyvtari teendoket egy féfoglalkozast konyvtaros latja el.
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A konyvtar nyitvatartasi rendjét Ugy szervezi, hogy a tanitdsi id6ben és utana is
lehetdséget adjon a konyvtar hasznélatara.

A kolcsonzés kolesonzo fiizettel torténik. A kdlecsonzési forgalomrol folyamatosan
statisztikat készit, amelyrél minden évben statisztikai jelentést ad.

A konyvtari foglalkozasokat a kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtar
pedagodgiai program szerint megtartja.

10. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar feladatait mindenkor az érvényben levo jogszabalyok hatarozzak meg.
(Jelenleg a 20/2012.(VIIL.31) EMMI 166§ rendelet)

10.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,.

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar pedagdgiai programja szerint
tandrai foglalkozasok megtartasa,

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segéd- konyvek
kdlcsonzését

10.2 Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai:

az Nkt.4.§5 pontja egyéb foglalkozasok tartasa,

dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eldallitasa,

tajékoztatas nyljtasa a kozmiivelddési konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

10.3 Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

11. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat az iskola pedagogiai programja, a helyi tantervek alapjan.

11.1 Az allomanyalakitas

Allomanygyarapitas: Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan
gyarapodik.

Az allomany - konyv, folyoirat, audiovizudlis, szamitogéppel olvashato
dokumentumok gyarapitasara szolgalé Osszeget az iskolai koltségvetésben kell
eléiranyozni a fenntartonak. A gylijtemény gyarapitasara fordithaté Osszegek
felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara konyvet és mas dokumentumot senki nem vésarolhat.

64



klik035026002/01048-1/202-1 || IMIRVINARARIRANT A

Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos iskola

e Allomanyba vétel:(3/1975. KM-PM sz. rendelet) A konyvtar gyiijtékorébe tartozod
tartds megdrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartdsba kell venni. A
végleges nyilvantartdas formai: leltarkonyv. A dokumentumokat egy héten beliil
leltarba veszi. Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal, és raktari
jelzettel. A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges nyilvantartasba kell venni:
neveldi kézipéldanyok, tankonyvek, tantervek, jegyzetek, modszertani segédanyagok
tantervi utmutatok, gyorsan avulo tartalma 1 vagy 1 ivnél kisebb terjedelmii
kiadvanyok, pdalyavalasztasi ¢s felvételi dokumentumok, tartdés tankonyvek,
segédkonyvek, stb. Ezekrdl brosstra nyilvantartas vezetendo.

e Az allomanyapasztas: Az iskolai konyvtar allomanyabol évente legaldbb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonlo
rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat is.
Az éllomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltdrozasnal a
3/1975./VIII. 17. | KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek.

e Az idllominy megovasa: A konyvtarban minden tiizvédelmi 6vintézkedést meg kell
tenni. Nyilt lang hasznalata a konyvtarban tilos! A konyvtar eldterében porral olto
késziiléket kell elhelyezni.

o Allomanyellenérzés: Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy szabalyos
1dokozonként, az érvényben 1évo rendeletnek megfelelden ellendrizzeék az dllomanyt.

o Allomany feltarasa: Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok
épiilnek. A tételek belsé elrendezése szerint: betlirendes leird kataldgus,
szakkatalogus. Forméja szerint: cédula, szamitogépes katalogus (folyamatban van) Az
allomany feltardsara vonatkoz6 részletes szabalyokat, a katalogus épitésének
szempontjait, a katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza (4. sz. melléklet).

o Allominy elhelyezése: A konyvtarban a konyvek, folyéiratok szabadpolcon, az AV
¢s multimédidas anyagok zarhatdo szekrényben helyezkednek el. Minden
allomanyegység elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik az
ismeretkozl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirenden. A kihelyezett letétek
szaktantermekben, szertarakban, osztaly - és napkozis termekben vannak.

12. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az
iskola miikodési szabalyzatanak részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikodési szabalyzatiban foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai
konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢letbe.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1.1.sz. melléklet:
1.2.sz. melléklet:
1.3.5z. melléklet:
1.4.sz. melléklet:
1.5.sz. melléklet:

Gylijtékori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtéarostanar, konyvtaros munkakori leirasa
A katalogus szerkesztési szabalyzata
TankoOnyvtari szabalyzat

Budapest, 2017. december 1.

intézményvezetd konyvtaros
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1.1.sz. melléklet
Gyltjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyijtokorét az intézmény pedagodgiai programja hatiarozza meg, allomanyalakitdsanak
szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A gy(ijtokori szabalyzat szerint gyarapitott
allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.

A Kkonyvtar tipusa: altalanos iskolai
Az iskola alaptevékenysége:

altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8.évfolyamon
napkozis és tanuldszobai ellatas

gyermek-és ifjasagvédelem

iskolai konyvtari tevékenység

sajatos nevelési igényl gyermekek integralt képzése

Specialis képzési formak:

e emelt szintli matematika és nyelvoktatas (francia nyelv)
e  szintcsoportos oktatas 5-8.évfolyamon matematika és angol/francia tantargybol

A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégia feladataink:

o Sokoldali személyiségfejlesztés és egyénre szabott tehetség, képességfejlesztés
(tehetséggondozas, felzarkdztatas)

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

e  akertileti iskolak konyvtarai (munkakdzosségben dolgozunk)

e  ahelyi kdzmiivelddési konyvtar (Szabo Ervin fiokkonyvtar)

orszagos konyvtarak (OSZK, OPKM, FSZEK, ODR, interneten elérhetd mas konyvtarak)
konyvtari szakmai szervezetek (NKA, KTE)

konyvkiadok

KELLO

Fejlesztési elvek, célok feladatok:

Az allomany rendszeres és szakszerli gyarapitasaval, apasztasaval el6 kell segiteni, hogy a gylijtemény tartalmi
Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen a korszerti oktatasi kovetelményeknek.

A nevelési - oktatasi tevékenységben nélkiilozhetetlen munkaeszkozként hasznalt miiveket a megfeleld
példanyszamban kell beszerezni, és biztositani kell a pedagégus munkajahoz segédeszkoziil szolgalo alapvetd
dokumentumokat is.

Az allomanyfejlesztési tevékenység soran figyelembe kell venni az iskola vezet6inek, a munkako6zosségeknek, a
tanulok képviselbinek a gylijtokori alapelvekkel dsszhangban allo sziikségleteit, javaslatait.

A folyamatos, tervszerll és aranyos allomanygyarapitas a NAT, pedagogiai program, a helyi
tanterv alapjan torténik, figyelembe véve a tanulok és a pedagogusok igényeit.

Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-neveldémunka informacios
bazisava valjon, ezért:

Fé gylijtokorébe sorolando:

e a hasznalt tantargyi programok tankonyvei,
e atantervben és tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok,
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom,
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e kézikonyvek,

e az d6rakon ¢és az egyéni vagy kiscsoportos tanulas soran hasznalt szemléltetbanyagok,
e atanarok alapvet6 pedagdgiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok,

e az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

Mellékgyiijté korébe sorolando:

e atananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd dokumentumok,
e atananyagon talmutaté dokumentumok.

|. Az allomany osszetétele
1. Dokumentum tipusonként
a) Irdsos nyomtatott dokumentumtipusok:

Konyvek

- kézi, ill. segédkonyvek

- a tantervi torzsanyagba tartozo hazi olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

- tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolddo, de nem munkaltatd
ismeretterjesztd és szépirodalom

- pedagdgusok On-¢€s tovabbképzését szolgalo pedagogiai és tarsadalomtudoményi irodalom
-- az alapvizsga kovetelményeinek megfeleltetett konyvtari dokumentumok gytijtése
(valogatassal)

- tankonyvek, segédkonyvek

Periodikumok
- a tanitas-tanulas folyamataba illeszthetd és a tanulok szamara hasznalando hetilapok,
folyoiratok

b) Nem nyomtatott dokumentumtipusok:

- AV dokumentumok: az érvényes taneszkdz-jegyzeékben szerepld, valamint az iskola egyéni
sziikségletei szerinti dokumentumok (képes, hangz6, hangzdképes dokumentumok,
szamitastechnikai ismerethordozok, oktatd programcsomagok).

2. Hasznalat szerint: neveloknek, tanuloknak

I1. Gyiijtés szintje és mélysége

Szépirodalom

1.Atfogo lirai,prozai és dramai antologiék a vilag-és magyar irodalom bemutatasa- a teljesség
igenyével

2.Az altalanos iskola tananyaganak megfeleléen a hazi és az ajanlott olvasmanyok — kiemelten
a teljesség igényével
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3. A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei,
gyljteményes kotetei- teljességgel

4.A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet €s meseirodalmat reprezentald antologiak, gylijteményes
kotetek- teljességre torekvien

5. A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei-
eros valogatassal

6. Tematikus antolégidk- valogatva
7. Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények- erds valogatassal
8. Ifjiisagi regények- erds vdlogatdssal

9. Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasméanyos
irodalom- erds valogatdssal

10. A nevelési program megval6sitashoz sziikséges alkotasok - teljesseggel
Ismeretkozld irodalom

1. A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, a tudomanyok
egészét, vagy azok részteriileteit bemutato:

- alapszintli szakiranyu segédkonyvek- teljességgel valogatva

- kozépszintl szakiranya segédkonyvek - teljességgel valogatva
2. A tantargyak:

- alapszinti elméleti és torténeti 0sszefoglaloi- teljességgel

- k6zépszintli ismeretkdz16 irodalom- valogatva

3. Munkaltaté eszkdzként hasznalatos:

- alapszintii ismeretk6z16 irodalom - kiemelt teljességgel

- k6zépszintli ismeretkdz16 irodalom- valogatva

4. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo:

- alapszintli ismeretk6z16 irodalom - b6 valogatassal

- kozépszintli ismeretk6z106 irodalom - erds vdlogatdassal

5. A tananyagon tulmutat6 tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintii ismeretk6z16
irodalom (kiemelten az iskola szamara valogatassal fontos targyak irodalma) - valogatassal

6. Palyavalasztasi atmutatok, felvételi kovetelményeke tartalmazo kiadvanyok - teljességgel

7. Az iskolai oktatasban felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek az iskolaban tanitott
nyelvekhez — valogatva

8. Gyakorlokonyvek (felzarkoztatashoz) - valogatva

Kézikonyvtari allomany
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1. A tudoméanyoknak, muveltségteriileteknek, tantargyaknak megfeleltetett
altalanos- és szaklexikonok valamint altalanos és szakenciklopédidk- teljességgel

2. A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet:
- alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi- teljességgel
- kozépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaldi- teljességre torekvioen

3. Egynyelvii szotarak (pl. Ertelmez6 Kéziszotar, Szinonima Szotar) - teljességgel

4. Tobbnyelvil szotarak- valogatva

5. Atlaszok, térképek- teljességre torekvien

6. Helytorténet, iskolatorténet- vdalogatva

7. A miveltségi teriiletekhez kapcsolodd modern informacidhordozok- b6 valogatdssal
Pedagégiai gyilijtemény

Gyijteni kell a pedagbgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

e pedagdbgiai és pszicholodgiai lexikonok, enciklopédiak

e apedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz
szlikséges szakirodalom

e az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

miivek

a muveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei

oktatasi intézmények tajékoztatdi

altalanos pedagogiai és tantargymoddszertani folyoiratok

tantervek, tankonyvek

Konyvtari szakirodalom (konyvtaros, segédkonyvtara)
Gytjteni kell:

a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmaz6 segédletek
konyvtartani 6sszefoglalok

konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek

konyvtarhasznalat-tan modszertani segédletei

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok

madszertani folydiratok

konyv - és konyvtarhasznalat tankonyvei, munkafiizetei, tanari kézikonyvei

Tankonyvek, feladatgyilijtemények, segédkonyvek (a sziikséges példanyszdmban)
Letétek
Az osztaly, a szaktantermi, a napkozi letétekben biztositani kell a kézikonyveket,
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segédkonyveket, a tanulast kozvetleniil segité konyvtari dokumentumokat.
Helytorténettel és iskolatorténettel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

A tanulés-tanitas folyamatdban munkaeszkdzként haszndlatos miiveket, tovabba a kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat tobb példanyban sziikséges beszerezni (10-15 db).

A gylijtokorbe nem tartoz6 dokumentumokat a konyvtar nem gytjtheti.
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1.2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1.A konyvtar hasznalat feltételei, szabalyai:

1.1 Beiratkozas

A tanulok, a pedagogusok, az adminisztrativ dolgozok és a technikai dolgozok az elso
kolesonzés alkalmaval iratkozhatnak be. Az adatokban bekdvetkezett valtozéast a tanulok
esetében az osztalyfonok jelenti be, a pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok
pedig személyesen jelentik be. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1.2 Nyitvatartas

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév elején feliil kell vizsgalni. A nyitvatartési
rendet jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni.

1.3 Kolcsonzés szabalyai:

A konyvtar allomanya - csak a helyben haszndlhatd rész és a folyoiratok kivételével
kolcsonozhetd. A tanulokrol osztalyonként minden tanévben kolcsonzo fiizet vezetése
sziikséges.

A fels6 tagozatos didkok konyvbdl 4 db-t, az alsdsok 2 db-t kdlcsondzhetnek. A kdlesonzési
id6 4 hét, ami 1 alkalommal meghosszabbithatd. A pedagdgusok esetében a kolcsonzott
dokumentumok szama ¢és a kdlcsénzés idétartama nem szabdlyozott.

2. A konyvtar szolgaltatasai

2.1 A konyvtar téritésmentes szolgaltatasai:

- k6lcsonzes, beleértve a tartostankonyveket, segédkonyveket is

- konyvtarkozi kolesonzés

- hosszabbitas

- t4jékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa

- a konyvtar alloméanyéanak egyéni as csoportos helyben hasznalata

- kdnyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok

- konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

- eldjegyzés

- szamitogép hasznalat (A szamitogép hasznalat, €s internetezeés szabalyairdl a Szamitogép
Hasznalati Szabalyzat rendelkezik.)

3. A konyvtarhasznalok kotelezettségei

Az iskola konyvtardban 1évd dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ennek megfelelden
a kozos vagyon hasznélataért minden konyvtarhasznalo feleldsséggel tartozik. A konyvtarbol
konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

3.1 Kartéritési kotelezettség
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A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koételes mindenki rendeltetés
szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.

Ha kolcsonzdé a dokumentumot elveszitette, vagy megrongalta, kdteles ugyanazon mii egy
kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a
konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett dokumentum aktualis beszerzési ara. Az
clveszett konyv értékét a konyvtaros allapitia meg a bolti, vagy antikvariumi ar
alapjan.(3/1975KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21.§)
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1.3. sz. melléklet

Konyvtaros-tanar, konyvtaros munkakori leirasa

1.Munkakor: Konyvtaros-tanitd

2.Végzettség. Konyvtar-tanitoi szak

3.Munkakori feladatok:

a.) A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggé feladatok

Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kdzosen a konyvtar mikddési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése.

Tajékoztatja a nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznélatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést €s elemzi a statisztikai adatokat.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtar ligyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokban
A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkak6zosségének tevékenységében

Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is gyarapitja.

b.) Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési Osszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

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

A helyi feldolgozéast igénylé dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a
konyvtar katalogusait.

Folyamatosan kigytjti az allomanybdl az elhasznalodott, az elavult tartalmu és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s évente egyszer elvégzi azok torlését.
Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és
ellendrzését.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolecsonzest.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatdst ad a konyvtari
szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség
szerint témafigyelést végez.

A munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszedllitia a konyvtari foglalkozasok,
konyvtari ordk éves (vagy féléves) tervét. Megtartja a konyvtarbemutatd, a
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szolgaltatasokat ismertetd ordkat és a konyvtar dokumentumaival segitséget nyujt a
szaktargyi 6rak megtartasahoz.

Vezeti az olvasoi kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket,
végzi a késo olvasok felszolitasat.

d.) Konyvtar-pedagégiai tevékenység

A nevelGtestiilettel kdzosen elkésziti az iskola konyvtar pedagodgiai programjat.
Felelos a NAT konyvtarhasznélati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegti konyvtarhasznalati orakat.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek ,tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv-és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsan tal feladata még a
konyvtarhasznalatra ¢€piild szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos
elokészitése.

Munkarend

Az iskolai, kollégiumi konyvtaros-tanar (tanitd) a kotelezd oOraszdm keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a teljes
munkaidd tobbi részének hetven szdzaléka — a konyvtar zarva tartdsa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari munkéira (az 4allomany gyarapitdsa, gondozasa,
konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a
munkahelyen  kiviil ~ végzett  felkésziilésre, konyvtari  kapcsolatépitésre,
alloméanygyarapitasra tovabba a pedagdgus- munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység
ellatasara szolgal)

1.4.sz. melléklet

A katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentum leiras szabalyai
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A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés

e kiadés sorszama

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm)

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A konyvtarban az
alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

o afo6tétel besorolasi adata (személynév vagy a mi cime)
1.2 Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
(Konyvtari raktarozasi tablazatok /szerk. Ronai Tamas, Varga Il1dikoé. 8. atdolg. kiad. Bp.
Muzsak OSZKMK,1989.)
1.3 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bettirendi jel (Cutter-szam).
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.4 A konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
e Kkonyv
Formaja szerint:
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e cédula (1998-ig)
e szamitdgépes (Szirén program- uj konyveket csak ide, régiek feldolgozasa
folyamatban van)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitésra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e Betiirendes leird katalogusnal minden mii, minden kiadéasardl sziikséges egy — egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.
e ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal.

A kataldgusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok
folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:

o A kataldgusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

e A cédulamennyiségek novekedésével 0j osztolapok készitése
e A torolt mivek céduldjanak kiemelése.
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1.5.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1.Tartoés tankonyv az a tankonyv, mely

e Mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznélatara
alkalmas tankonyv,

2.A tartés tankonyv nyilvantartasanak modja:

e Kiilon gyljtemény.

e Osszesitett, idéleges brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a
tartos tankonyvek, amelyeket a diakok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlcsondznek.

e Az iskola konyvtari dllomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsondzhetok.

3.A tartos tankonyv kolesonzésének ideje:

e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 3 év, atlaszok
esetén 4 év.

e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-junius 15.

e A tartds tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell
helyezni.

e A tartos tankonyvek kolcsonzése a tanév elsd hetében torténik, a visszavétel pedig a
tanév utolsé hetében.

e A tartos tankonyvek kolesonzésének intézése a konyvtaros feladata.

4.A tartés tankonyvek torlésének modja:

e Az iddleges brostra nyilvantartasbol a tartdés tankonyvek legfeljebb 3 év mulva
minden indoklas nélkiil térélhetdk. (3 /1975KM-PM rendelet.)

5.A tartos tankonyvek elhasznalodasanak iiteme:

e A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatési
segédanyagot, stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni, rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté tdéle, hogy az altala hasznalt tankonyv
tanulmanyai befejezéséig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e egy év hasznalat utan legfeljebb 25%-0s

e két év haszndlat utan legfeljebb 50%-0s

e harom év hasznalat utan legfeljebb 100%-0s

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vita
esetében az igazgato szava a donto.

6. Kartérités
A mindenkor hatalyos jogszabaly rendelkezik a kartérités kérdésével.
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e cgy év tényleges hasznalat utan a tankonyv aranak 100%-at, vagy az elveszett,
tonkretett dokumentum pétlasa

e két év tényleges hasznalat utan a tankonyv aranak 50%-at
(Gyakorlatban nem pénzt kériink, hanem az elhasznalddott, vagy megrongalt tankonyv helyett
egy Ujat kériink.)
Nem kell megtériteni a tankonyv arat:

A tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazé értékcsokkenés esetén.

Budapest,

Igazgatd konyvtaros
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2. szamu melléklet

A BUDAPEST XIII. KERULETI GARDONYI GEZA ALTALANOS ISKOLA
ADATKEZELESI, UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az iskolai SZMSZ mellékletétben foglaltakat meghatarozo jogszabalyok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

I. ADATKEZELES
1. Az alkalmazottak adatai

1.1. Nyilvantartott, illetve hozzaférhetd adatok

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszdm, email cim;

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

az alkalmazott ad6zasi azonositoja, adészama, TAJ szama, oktatasi azonositd szama

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

a szakmai gyakorlat megallapitdsahoz sziikséges adatok

¢ az alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre

iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

1.2. Az adatok kezelése

Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja
kezeli.

Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak, a Kozoktatasi Informécios Rendszerbe (tovabbiakban KIR).

2. A gyermek, tanulok adatai

2.1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok

e gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszadma, email cime, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodasi jogcime és a tartozkodésra
jogosito okirat megnevezése, szama,

e sziild neve, allando és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszdma;

¢ a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

¢ a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

¢ a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e a gyermek, tanul6 fogyatékossagara vonatkozo adatok,

e a beilleszkedési tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo

rendellenességére vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tanuld TAJ szama,

a tanul6 oktatédsi azonositd szama

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2. Az adatok tovabbitasa

Az adatok tovabbithatok

e Fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatédsi intézménynek, illetve vissza,

e Az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsdgnak, illetve, ha az
értekelés nem az iskoldban torténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e A didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

e Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

o Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

e A Kozoktatasi Informacios Rendszernek (tovabbiakban KIR) valamennyi adat

2.3. Adatok nyilvantartasa

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre jogosultsaga.

A torvény modositasa szigorian megfogalmazott titoktartasi kitelezettségeket ir eld a
neveldkre és az oktatd munkat segitd- és ligyviteli alkalmazottakra.
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3. Adatkezelés

3.1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyr6l a hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola
a sziilovel torténo kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulo
és a szild kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A tanuld irasbeli
hozzéjarulasanak hianyaban sem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség megszegésének a
cselekvoképtelen kiskoru sziiléjének tajékoztatasa, ha az konkrét tény, adat, informacio
atadasa nélkiil, és azt kovetden torténik, hogy a pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkat
segitd alkalmazott meggy6zddott arrdl, hogy a tanulot ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, tanuld érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan kezelhetok és
tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a
neveldtestiilet tilésén.

3.2. Tanuléi adatok kezelése

A kozoktatdsi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai célbol,
pedagbgiai célu habilitdciés és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és
ifjasagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évé biintetd eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetdség és a feleldsségre vonds mértékének megallapitdsa céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3.3. Tanuloi adatok kezelése stilyos veszélyhelyzetben

A pedagbdgus, illetve a neveld6 ¢és oktatd munkat segitd alkalmazott az iskola
intézményvezetdje Utjan — a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény
17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskori tanulé6 — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3.4. Alkalmazotti adatok kezelése

. A kozoktatdsi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3.5. Adattovabbitas

. Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatarozott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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3.6. Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi
szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

3.7. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatdsban val6 részvétel nem kotelezd. Kiskort tanuldonak az dnkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A torvény az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét irja elé a Kozoktatasi Informacios
Iroda felé is az aldbbiak szerint

3.8. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4, A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatsi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
koteles adatot szolgaltatni az iskola, mivel kdzremiikddik az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

4.1. Alkalmazottak nyilvantartasa

A Kozoktatasi Informacidés Kozpont annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagogus-
munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetlentil segité alkalmazotti munkakorben,
azonositoé szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositod
szammal rendelkeznek. Az informdacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

4.2. Tanulok nyilvantartasa

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal létesit tanuloi jogviszonyt,
azonositod szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuloi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartas tartalmazza a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint
az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait.

4.3. Az adatkezelési szabalyzat betartasanak kotelezettsége

Ezen adatkezelési szabalyzatban megfogalmazottak betartasa az intézmény
kozalkalmazottainak munkakdri kotelezettségei kozé tartozik. A Kjt. 45. § (1) bekezdése
szerint fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kdzalkalmazotti jogviszonybol eredd
Iényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. Az a kdzalkalmazott, aki a kozalkalmazotti
jogviszonybdl szarmazo kotelezettségét vétkesen megszegi, fegyelmi vétséget kovet el, és
fegyelmi biintetéssel sujthato.
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II. UGYVITEL ES IRATKEZELES

1. Az ligykor és az ligyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartozo tigyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.
Az intézmény fobb ligykorei:

e vezetési €s igazgatasi Ugykor,

e nevelési és oktatasi ligykor,

e tanuloi tigykor,

o cgészség- és gyermekvédelmi ligykor.
Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miitkodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és
jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iskolatitkar (iigyiratkezelok) feladata
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kisér6 iratkezelés az iskolatitkdrok munkakdrébe tartozik.
Fontosabb feladataik az aldbbiak:
e a hivatali ligyek nyilvantartasa,
az ugyiratok €s a bélyegzok nyilvantartasa,
a kiildemények atvétele, kezelése,
a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,
az elektronikus uton létrehozott dokumentumok iktatasa, tarolasa, archivalasa,
selejtezése
az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa
e a hataridds ligyek nyilvantartésa,
az ligyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézékhoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
a kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
az ugyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése, azok hitelesitése
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése, az irattari jegyzékek
készitése,
e az irattdri anyag selejtezése vagy levéltari atadasa

2.1. Aziigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat még a szignalds napjan 4t kell
adni az ligyintézOknek. Az ligyek hataridejének betartasaért az ligyintéz6 vezetdje felel

2.2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartani. Az iskolatitkdr gondoskodik a bélyegzdét hasznalok jelzése alapjan a sériilt és
elavult bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az j bélyegzok beszerzésérdl. Felelds a
bélyegzd biztonsagos drzéséért és a hivatali munkéval kapcsolatos rendeltetésszerti és
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jogszerli bélyegzOhasznalatért. A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzo felkutatasara €s az
iigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésére az
intézményvezetd intézkedik.

2.3. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaré
illetékes ligyintézd vagy vezetd (intézményvezetd €s vezetd helyettes) adhat. Tanuldnak,
valamint sziiléjének (vagy a tanul6 igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkoz6 iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi térvény rendelkezéseinek megfelelden. Hivatalos
szerveknek (fenntartd, kiilonbdzo hatésagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat és
informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezdségérdl az tigyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddni. Ha az
iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus postan illetdleg a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval elintézhetdk.

2.4. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
Az intézmény tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is. A pedagogiai targykorii ligyvitelt és iratkezelést a vezetd helyettes ellendrzi, s
errdl tajékoztatja az igazgatot.

2.5. Aziigyiratok kezelésének rendje

Az ligyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Ugyirat minden irott szoveg, valamint a megjelenés formajatol fiiggetleniil minden mas
dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés,
jelentés, atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett. Irattari
anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelédei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolddo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még
sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatési,
nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii iratokat, amelyekre az tigyvitelnek
mar nincs sziiksége.

2.5.1. Aziigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmédnyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto, illetve a
felelds vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg. Az ligykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjaval,
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatdsa ezt sziikségessé teszi.

2.5.2. Aziigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratairdl masolat csak vezetdi engedéllyel készithetd. A masolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni. Méasodlatot
kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek stb.)
azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan a térvényes illeték
megfizetése utan.
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2.6. A Kkiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan, elektronikus postan vagy kézbesito utjan érkezd iratokat,
tértivevényeket €s mas kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott
beadvéanyokat és kérelmeket az iskolatitkar veszi at és tovabbitja a vezetdnek.
A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen kézbesitokonyvvel kell
atvenni.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
e atévesen cimzett kiilldeményeket,
e anévre sz616 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
¢ a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziildi szervezetek, a szakszervezet és mas
tarsadalmi szervezetek cimére érkezett kiildeményeket,

2.7. A kiildemények feldolgozasa

Soron kiviil kell az intézményvezetdhoz kell tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat. A vezetdk nevére érkezd
kiildeményeket az tigyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a cimzetthez. A boritékot akkor kell az
irathoz csatolni €s ezt az iraton, feltiintetni, ha a postara adas id6pontjdhoz jogkdvetkezmény
(fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) fiizédhet, valamint a feladd neve és
pontos cime az iratbol nem éllapithat6é meg.

3. Az iigyiratok iktatasa

3.1. Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezdddo sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari €évben 11 iktatokonyvet kell nyitni
¢és az év végeén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat tigy kell megjeldlni,
hogy az ligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatds sorszamozasa az elsd
iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell htizni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f61¢ kell
irni a helyes szoveget.

3.2. Az iktatas szabalyai

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:

Amelyekrdl a vonatkozo6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

A jogkovetkezménnyel nem jar6 tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat)

A taviratok és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozd
irathoz kell csatolni.

4. Az iigyintézés és a kiadmanyozas
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4.1. Azugyintézok és a kiadmanyozasi jogkor
Az ligyintézok az tigyeket érkezési sorrendben ¢€s siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

4.2. A kiadmany tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat feltétlentil
tartalmaznia kell:
¢ az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
az ligyintézd nevét,

rrrrr

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

4.3. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére a leiré vagy az iskolatitkar késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat, a postai irdnyitoszamot és a
tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai
eléirasoknak megfelelden kell végezni. Az iratokat tértivevénnyel kell kiildeni kiilondsen
akkor, ha atvételének idopontjarol az intézménynek tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel is
szabad kiildeményeket tovabbitani. A kézbesités a kézbesitéssel megbizott munkatars
feladata. A kézbesitett kiilldemények atvételét az atvevé a Kézbesitékonyvben alairasaval
igazolja.

o. Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

5.1. Az irattari terv

Az ligykorok tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor szerint torténik.
Az irattari targykort agy kell meghatarozni, hogy az ahhoz tartoz6 iratok selejtezési
hatarideje, illetve a levéltarnak torténd atadasa egységes legyen.

Az irattari targykorok szamat az tigyvitel igényeinek megfeleléen ndvelni vagy csokkenteni
lehet. Az intézmény ligykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a
kovetkezd év elején kell mddositani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket,
amelyek az altalanos szabalyok szerint nem kertilnek iktatasra. Az irattari tervben az ilyen
iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld irattari tételszamot legkésébb akkor kell
feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére kertil.

5.2. Aziratok irattarba helyezése
Az elintézett ligyek iratai az irattarba helyezhetok.

5.3. A Kkézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek
sorrendjében.
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5.4, Az irattari orzés

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

6. Az irattari anyag selejtezése

6.1. .A selejtezési eljaras

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok
egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

6.2. Az iratselejtezési jegyz6konyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:
e az intézmény nevét,
a selejtezett irattari tételeket,
az iratok irattdrba helyezésének évét,
az iratok mennyiségét,
az iratselejtezést végzd személyek nevét,
e a selejtezést ellendrzd személy nevét.
a selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

6.3. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb tizendt évi
Orzési 1d6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat
esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megéllapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1év0 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Ha az intézmény jogutod nélkiil
szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az
iratok elhelyezésével kapcsolatban.

7. Taniigyi nyilvantartasok

A torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét €s az OM azonositot A tanulok neve
mellett fel kell tiintetni az OA azonosit6é szamukat.
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A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvany és torzslapot kell kiallitani. Ez
torténhet az elektronikus naplé megfelel6 oldalainak kinyomtatasaval €s hitelesitésével is.

A bizonyitvanyokban ¢és a torzslapokban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat, a tanuld
oktatasi azonositészamat és a torvényben eldirt, megfelelé zaradékokkal kell ellatni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol és
torzslapnyomtatvanyokrol, a kiéllitott €s kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol €s
torzslapnyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol és torzslapokrol.

8. Az elektronikus uton létrehozott iratok kezelésének rendje

8.1. KIR rendszer

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatét: az intézménytorzsre vonatkozo
adatok modositasa, az oktdberl-jei pedagogus €s tanuloi lista (KIRSTAT)

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

8.2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

8.2.1. Elektronikus naplé

A 2014/2015. tanévtdl papiralapt naplé helyett elektronikus naplot alkalmazunk.

A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitéseét.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be a székhely-illetve a tagintézmény
vezetoi, tanarai valamint az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa a
székhely-illetve a tagintézmény e célra hasznalt szerverén torténik.

Elsd osztalyban negyedéves, a magasabb évfolyamokon féléves gyakorisaggal ki kell
nyomtatni a tanulok altal elért félévi, illetve év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Ezt a dokumentumot az osztalyfonoknek, a tanév
végén az osztalyfonoknek és az intézményvezetonek ala kell irnia, majd az intézmény
korbélyegzdjével ellatnia.

A nyomtatasrol az osztalyfénok gondoskodik.

A tanév végén az elektronikus naplobol nyomtatott dokumentumok alapjan kell a jogszabaly
altal meghatarozott tartalmu és formatumu papir alapa torzskonyvbe felvezetni az év végi
eredményeket, illetve nem tor6lheté CD-re vagy mas kiilsé adathordozon kell archivalni a
tanév Osszes adatat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ éltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, az iskolalatogatasi igazolast, a sziilok szdmara késziilt értesitéseket
(pl. hianyzasokrol, érdemjegyekrol), a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a
tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.
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A nyomtatasrol az osztalyfonok illetve az iskolatitkar gondoskodik.
Az archivalas, nyomtatas az intézményi rendszergazda kdzremiikodésével valosul meg.

8.2.2. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az iskolaba érkez6 egyéb elektronikus dokumentumokat a papiralapu dokumentumokhoz
hasonldan kell irattarozni. Az elektronikus dokumentumokat a helyi hal6zat megfeleld
mappaiban kell tarolni, majd a tanév végén nem térdlhetd CD lemezen, illetve kiilsd
adathordozon archivalni.

Az elektronikusan el6allitott dokumentumok kezelése, irattarozasa az iskolatitkar feladata, az
archivalas, nyomtatas pedig a rendszergazda kdzremiikddésével valdosul meg.

A papiralapu és a kiilonb6z6 formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkezé munkavallalok férnek hozza. A jogosultsagi szinteket az intézmény
vezetése hatdrozza meg.

9. Zaro rendelkezések
A szabalyzat hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.
A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamadra a vezetdi irodaban.

A szabalyzatot az intézményvezeto sajat hataskorében modosithatja.
Budapest,
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3. szamu melléklet

Munkakori leirasmintak

Munkakori leiras

pedagogus
részére

Végzettsége:
Munkakore:
Munkaltatéja: Ko6zép-Pesti Tankertileti Kézpont
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaltatoja: Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Munkahelye: 1137 Budapest, Radnoti Miklés utca 8-10.

Pedagogiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Pedagogus munkakorben a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

- szaktanarként a szakmai munkak6zosség tagja

- részt vesz a munkakozosség értekezletein, részt vallal a munkakdzosség feladataiban

- neveld, oktatd munkajahoz tanmenetet készit és azt az elektronikus naploba feltolti

- magas szinvonall pedagdgiai munkat végez, melynek soran figyelembe veszi a
tanulok egyéni képességeit

- Oraira alaposan felkésziil

- atanuld emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

- apolja az iskolai hagyomanyokat, részt vesz az iskola kulturalis €¢letében, annak
megszervezésében, lebonyolitasaban

- segit az iskolai élet szinesitésében, részt vesz a tandran kiviili nevelésben

- amunkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat betartja és betartatja, ezzel segit a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikddik a kijeldlt feleldsokkel

- tovabbképzéseken vesz részt

- részt vesz iskolai kiranduldsok, mizeumlatogatasok szervezésében, és
lebonyolitasdban

- felkérésre bemutato orat tart

- atanulok teljesitményét rendszeresen ellendrzi, értékeli, megfeleld szamu osztalyzatot
ad, melyet az ellenérzobe is bevezet

- aziskola értekezletein, megbeszéléseken fegyelmi targyaldson részt vesz

- részt vesz tantargyainak tankonyv kivalasztasdban

91



klik035026002/01048-1/202-1 || IMIRVINARARIRANT A

Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos iskola

- tehetséggondozast, felzarkoztatast végez

- megfeleld tanulasi moédszerek valasztasaval fejleszti a diakok tanulési technikajat

- adolgozatok javitdsat megadott hataridon beliil végzi el ( 2 hét )

- aziskola bels6 szabalyzatait, igazgatoi utasitasait, szokasrendjét betartja

- ahazirend betartasaban kovetkezetesen jar el

- amunka megkezdése el6tt 15 perccel érkezik az iskoldba (reggeli ligyeletnél 5
perccel)

- tanitas el6tt, a délutani orakat kovetden €s orakozi sziinetben felelosséggel ligyeletet
lat el

- atanulokat versenyre késziti €s sziikség szerint kiséri

- fogadoorakat tart

- kapcsolatot tart a sziilokkel rendszeres tajékoztatja oket

- az integralt sajatos nevelési igényli tanulokat, s a beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézséggel kiizd6 diakokat, a szakértéi véleményben leirtak figyelembe
vételével neveli és oktatja

Kiilonleges felelossége:

Tervezés
- tervezi a tantargyhoz kapcsolddo eszkdzok beszerzését
- egyiittmlikodik az igazgatohelyettessel az eszkozfejlesztés tervezésében

Bizalmas informaciok kezelése
- aziskola belso életére vonatkoz6 informacidkat megdrzi
- atanuldk, sziil6k személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, bizalmasan

kezeli azokat

Egovéb tevékenysége:

Kotott munkaidejének neveléssel, oktatassal le nem kotott részében az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatokat lat el.

Tanitasi oran kiviili tevékenysége: szakkor,sportkor, napkozi, (ezekhez tervet készit,
melyet feltolt az elektronikus naploba) korrepetalés a tantargyfelosztas szerint

Ugyelet: az érvényben 1év6 orarend, kapuzasi rend, iigyeleti beosztas szerint
Helyettesités: az érvényben 1évo orarendnek megfeleld beosztas szerint készenlétben van

Egyéb: éves munkaterv szerint.

A felsoroltakon kiviil egyéb pedagogiai feladatot is ellat, amellyel a vezetd vagy helyettesei
megbizzak.

A munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a pedagégus a munkaltatodi jogokat
gyakorld vezetd utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre
vonhato.

Egvyéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 2017. .......... napjan 1ép életbe.
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A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, év hé nap

intézményvezeto
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, 1 példanyat atvettem.

Budapest, év ho nap

pedagogus

Osztalyfonok felmeno rendszerben

A kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

- az osztalyfonoki munkakozosség tagja, munkatervet készit

- aziskola pedagogiai elvei szerint neveli az osztalyat

- segiti a kozosség kialakulasat, fejlédését, tamogatja a didkdnkormanyzat munkdjat,
rendszeresen tdjékoztatja a tanulokat az iskola elétt allo feladatokrol, megoldasukra
buzditja ket

- koordindlja, segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat, 1atogatja oraikat

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
ha sziikséges, esetmegbesz¢éld értekezletet hiv Ossze

- sziikség szerint dicséretben, elmarasztalasban részesiti osztalyanak tanuléit, illetve
javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére

- aveszélyeztetett tanuldkat nyilvantartja, egylittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel

- kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére

- gyermek-ifjasagvédelmi feladatokat lat el, egyiittmiikddik a gyermekvédelmi
feleldssel, javaslatot tesz a tanulok segélyezésére

- Tlgyviteli feladatait precizen, pontosan latja el: napld, bizonyitvany, anyakonyv,
ellenérzd

- atanulok ellenérzdjét ho végén atnézi, egyezteti a naploval, alairasat ellendrzi

- ahidnyzasokat havonta Gsszesiti, ellendrzi az igazoldsokat, igazolatlan hidnyzas esetén
a megfeleld rendelkezés szerint jar el

- az osztaly tantermének esztétikumaért felel

- aktiv kapcsolatot tart a szlil6i munkakozdsséggel, sziiloi értekezletet tart, csaladot
latogat, rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, (szlikség esetén behivja a sziildt)

- tanitési 6ran kiviili programokat szervez (kirandulds, klubdélutan, stb.),

- orvosi vizsgalatra kiséri osztalyat

- félévenként beszamolot készit az osztalykdzosségben elért eredményekrol és
problémakral, javaslatot tesz a tanulok magatartasanak €s szorgalmanak elbiralasara

- baleset-, tiiz- és vagyonvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat
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Vezetdje a

.................................................................................... munkakozosségnek

A kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

- éves szakmai tervet készit

- koordindlja a munkak6zosség tevékenységét

- figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, az illetékes
igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval gondoskodik a szaktargyi tantervi fegyelem
betartasarol

- ellendrzi a tantargyi oktatés feltételeinek biztositasat, a szertarak, tantermek rendjét, a
dolgozatokat, munkafiizeteket és flizeteket

- oOrakat latogat

- ellendrzései soran szakmai, didaktikai segitséget nytjt a pedagdgiai programban, az
iskolai munkatervben, illetve az egyéb dokumentumokban, kdzos megallapodasokban
foglaltak végrehajtasaban, az oktatds szinvonalanak fejlesztésében, a hibak
korrigalasaban

- részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, javaslatot tesz a jutalmazasra

- figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tovabbképzését, onképzeését

- koveti a versenyfelhivasokat, idében t4jékoztatja munkakozdssége tagjait

- az iskolan beliil és kiviil szervezi a tapasztalatcserét

- vezeti a munkakdzosségi megbeszéléseket

- részt vesz a szaktargyaihoz tartozo szakkorok, klubok programjainak alakitasdban

- gondoskodik az anyagi feleldsség gyakorlati érvényre juttatdsarol, a tiz -€s
munkavédelmi eldirdsok betartasarol

- javaslatot tesz a munkakozosség tagjaival egyetértésben szaktargyi, modszertani,
fejlesztési, korszertisitési kérdésekben

- képviseli a munkakozdsséget a kibdvitett vezetdség lilésein

- részt vesz, illetve sziikség szerint - az igazgatdval tortént egyeztetés utan - biztositja a
munkakozdsség képviseletét a keriileti értekezleteken, rendezvényeken

- tdjékoztatja az iskola vezetdségét a tantargy oktatasdnak helyzetérdl

- atanév végén az iskolai munka értékeléséhez irdsos beszamolot készit

- aziskolavezetdség megbizasa alapjan egyéb vezetdi feladatokat is ellat
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Gyakornok pedagogus munkakorben

A kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Az a pedagogus , aki két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik gyakornoknak
mindsiil.
A gyakornok, gyakornoki ideje alatt ismerje meg a

a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti €s miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- - ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- - amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

A gyakornok heti 6raban hospitalast végez, munkajat mentor segiti.
A hospitélési napl6 tartalmazza a

- atanora vagy foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat illetve
témajat,

- -atanora, foglalkozas menetének leirdsat,

- atanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

- atanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden latja el munkakori kotelezettségeit.

Munkakori leiras

fejlesztopedagogus

részére

Végzettsége:

Munkakore:

Munkaltatoja: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaltato: Budapest XIII. Keriileti Gardonyi Géza Altalinos
Iskola

Munkahelye: 1137 Budapest, Radnéti Miklos utca 8/10
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Pedagégiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Pedagogus munkakorben a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

szaktanarként a szakmai munkak6zosség tagja

részt vesz a munkakozosség értekezletein, részt vallal a munkak6zosség feladataiban
neveld, oktaté munkdjahoz tanmenetet készit

magas szinvonalu pedagogiai munkat végez, melynek soran figyelembe veszi a
tanulok egyéni képességeit

oraira alaposan felkésziil

a tanul6 emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja

apolja az iskolai hagyomanyokat, részt vesz az iskola kulturalis €életében, annak
megszervezésében, lebonyolitasaban

segit az iskolai élet szinesitésében, részt vesz a tandran kiviili nevelésben

a munkavédelmi és balesetvédelmi szabdlyokat betartja és betartatja, ezzel segit a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik a kijelolt felelosokkel
tovabbképzéseken vesz részt

részt vesz iskolai kirdndulasok, muzeumlatogatasok szervezésében, és
lebonyolitasaban

felkérésre bemutato orat tart

tanulok teljesitményét rendszeresen ellendrzi, értékeli, megfeleld szamu osztalyzatot
ad, melyet az ellendrzdbe is bevezet

az iskola értekezletein, megbeszéléseken fegyelmi targyaldson részt vesz

részt vesz tantargyainak tankonyv kivalasztdsdban

tehetséggondozast, felzarkoztatast végez

megfeleld tanulasi modszerek valasztdsaval fejleszti a didkok tanulasi technikajat

a dolgozatok javitasat megadott hataridon beliil végzi el ( 2 hét )

az iskola bels6 szabdlyzatait, igazgatoi utasitasait, szokasrendjét betartja

a hazirend betartasaban kovetkezetesen jar el

a munka megkezdése el6tt 15 perccel érkezik az iskolaba (reggeli ligyeletnél 5
perccel)

tanitas elott és orakozi sziinetben, feleldsséggel ligyeletet 1at el

a tanulokat versenyre késziti és kiséri

fogadoorakat tart

kapcsolatot tart a sziilokkel rendszeres tdjékoztatja Oket

az integralt sajatos nevelési igényll tanulokat, és a beilleszkedési, tanulési és
magatartasi nehézséggel kiizdd didkokat, a szakértdi véleményben leirtak figyelembe
vételével neveli és oktatja

Fejleszto pedagogusi munka/ egyéb tanora ellatasahoz kapcsolodo feladatok:

- a Nevelési Tanacsado altal beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel (BTM)

diagnosztizalt tanulok egyéni és csoportos fejlesztését végzi, a szakvéleményben leirt
javaslat alapjan

- atanév elején hospitalasokat végez az elsd osztalyoknal, illetve az Gjonnan érkezett

BTM tanuldknal

- atanév eljén DIFER tesztet végez az els6 osztalyokban a tanév rendjérdl szolo

rendeleteknek megfeleléen
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pedagogusi, sziiloi kérésre pedagogiai vizsgalatot végez az altalanos képességek,
részképességek, figyelem ,emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek
teriiletén, és ha 1ényeges eltérést tapasztal az ¢letkori szinttdél azérintett
pedagdgusokkal egyetértésben szakértdi vizsgalatot kezdeményez

- olvasasfelmérést végez els6 osztalyosokkal félévkor €s a tanév végén

a hozza forduloknak a tandran is megvaldsithatd Otleteket tanacsokat, diagnosztizald
mérblapokat készit, szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében

vezeti a BTM ¢és az SNI tanulok nyilvantartasat, a veliikk kapcsolatos teljes
dokumentaciot elvégzi, az adatokban tortént valtozasokat frissiti

egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a Févarosi és Orszagos Szakszolgalat intézményeivel,
az utazd gyogypedagogusokkal, szakszolgalati logopédussal, pszichologussal, és a
kertilet fejelszté 6vondivel

Kiilonleges felelossége:

Tervezés
- tervezi a tantargyhoz kapcsolodo eszk6zok beszerzését
- egyiittmikodik az igazgatohelyettessel az eszkozfejlesztés tervezésében

Pénziigyi dontések
- amunkakdzosség szamara rendelkezésre allo fejlesztésre szant pénzeszk6zok felett, az
igazgatoval és a munkakozosség tagjaival vald egyeztetés szerint rendelkezik, eszkozt
vasarol, 8 napon beliil elszamol

Bizalmas informaciok kezelése
- aziskola belso életére vonatkoz6 informacidkat megdrzi
- atanuldk, sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, bizalmasan
kezeli azokat

Egvéb tevékenysége:

Szakkor: korrepetalas,sportkor, napkozi : tantargyfelosztas szerint (tervet készit)
Ugyelet: az érvényben 1évé orarend, kapuzasi rend, beosztas szerint
Helyettesités: az érvényben 1évo orarendnek megfeleld beosztas szerint

Egyéb: éves munkaterv szerint

A felsoroltakon kiviil egyéb pedagogiai feladatot is ellat, amellyel a vezetd vagy helyettesei
megbizzak.

A munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a pedagégus a munkaltatoi jogokat
gyakorld vezetd utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre
vonhato.

Egvyéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 2017. .......... napjan 1ép életbe.

A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Budapest, év ho nap

intézményvezetod

Budapest, év hé nap

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, 1 példanyat atvettem.

pedagogus

Munkakori leiras

pedagbgiai asszisztens

részere
Munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkaltatéja: Ko6zép-Pesti Tankertileti Kozpont
Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Munkaideje: heti 40 6ra

Pedagogiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Segiti az iskola pedagdgiai programjahoz tartoz6 foglalkozasok, rendezvények
lebonyolitasat (Karacsonyi koncert, Gardonyi Nap, miisoros rendezvény, farsang,
évnyito, évzaro, ballagas, linnepségek, megemlekezések stb.)

Segiti az osztalyfonokok munkdjat, segitséget nyljt az osztalyprogramok
szervezesében (kirandulas, erdei iskola, szinhazlatogatas szervezése, lebonyolitasa
stb.)

Segiti a pedagdgusok munkdjat, a tanuldk versenyre, szabadidds programokra valo
kiséretével, falinjsag készitéssel

A BTM ¢és SNI tanuldk fejlesztésében egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
szilikség szerint részt vesz

A tanulok egészséges ¢letmoddra nevelése érdekében folyd iskolagyiimolcs
programmal kapcsolatos feladatokat elvégzi.

Segiti az osztalyfonokok munkajat a félévi és év végi tanulméanyi eredmények
rogzitésével, a versenyeredmények nyilvantartasaval
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- Figyeli az iskola e-mail fidkjaba érkezo kulturalis ajanlasokat, informaciokat és azokat
tovabbitja a pedagodgusoknak

- Segiti a pedagogiai és mas dokumentumok irattarozasat azzal, hogy 6sszefiiz, spirdloz,
laminal, fénymasol, iratot selejtez stb.

- Segiti az iskolatitkdr adminisztracios tevékenységét,

— KeresOképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

Az oktato-neveld munkat végzok és NOKS-os dolgozok tekintetében:
= Osszegylijti a hianyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok {igyiratait,
szabadsag kiirdsa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hianyzas, betegségeket igazold okmanyok stb. Az informacidkat és
az lizemeltetési koordinatortdl kapott adatokat is napi rendszerességgel rogziti a
Ko6zép-Pesti Tankeriileti Ko6zpont altal rendelkezésre bocsatott (Ba-bel)
programban.

A keresOképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalo utolso
munkaban toltott napjat, valamint a munkaltatdé Torzsszamat a szervezeti egység
megnevezésével

Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.

Gyermekapolasi tappénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.

A munkavéllalo altal irt GYES, GYED idejére szo6l6 fizetés nélkiili engedély
kérelmet tovabbitja a munkaltato részére.

A fent megjelolt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példany kiséréjegyzékkel
valamint a ,,Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igény ¢és az igazolasok
atvételér6l” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyiigyi csoport
részére.

- Naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja az oktat6-neveld munkat végzé ¢s NOKS-0s
dolgozok szabadsagat

- Ellatja a pedagogus igazolvannyal kapcsolatos adminisztraciot

- Sziikség esetén vezeti az értekezletek jegyzOkonyvét

- Az iskolaban folyd munkahoz sziikséges beszerzésekben részt vesz.

- Tartos tavollét esetén az iskolatitkart helyettesiti

- Feladata minden olyan szakiranya tevékenység elvégzése, amivel az intézményvezetd
vagy helyettese megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése

- aziskola belsd életére vonatkoz6 informaciokat megdrzi
- atanulok, sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, bizalmasan
kezeli azokat

Egvéb tevékenysége:

Ugyelet: beosztas szerint
Helyettesités: alkalmanként, beosztas szerint
Egyéb: éves munkaterv szerint

A felsoroltakon kiviil egyéb pedagogiai feladatot is ellat, amellyel a vezetd vagy helyettesei
megbizzak.
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A munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd
utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.

Feladatait hivatasabol eredd feleldsségének tudataban, a jogszabalyok megtartasaval, a
munkajat kozvetleniil iranyit6 altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan
koteles végezni. Az eldirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaid6 kezdetétdl a munkaidd végeig a feladat ellatasa érdekében kijelolt munkahelyén
kell tartézkodnia.

Az intézmény Hézirendjében, Szervezet ¢s Miikodési Szabalyzataban, a munka, tiiz- és
balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magara nézve kotelez6en be kell tartania. A

munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd
utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén felelésségre vonhato.

Egovéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 2017. .......... napjan 1ép életbe.

A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni.

Budapest, ................. €V et ho .............. nap

igazgaté

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, 1 példanyat atvettem.

pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras

laborans részére
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Munkakore: laborans

Munkaltatéja: Ko6zép-Pesti Tankertiileti Kozpont
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaideje: heti 40 ora

Pedagogiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A kémia, fizika, biologia, foldrajz és technika szertarral kapcsolatos munkékat végzi a
szaktanarok iranyitasa alapjan, kiilonos tekintettel a szertari anyagok rendezésére, a
szakleltar kezelésére, beszerzésekre, selejtezésekre

Segiti a szaktanarokat a tanorakhoz, foglalkozasokhoz sziikséges szemléltetéeszk6zok,
kisérletek elokészitésében, majd a szertarakba valo visszahelyezésében

Az iskola viragainak gondozasaban részt vallal

Segiti az iskola pedagdgiai programjdhoz tartozé foglalkozasok, rendezvények
lebonyolitasat (Karacsonyi koncert, Gardonyi Nap, miisoros rendezvény, farsang,
évnyitd, évzard, ballagas, tinnepségek, megemlékezések stb.)

Segiti az osztalyfonokok munkdjat, segitséget nyujt az osztalyprogramok
szervezésében (kirdndulds, erdei iskola, szinhédzlatogatds szervezése, lebonyolitasa
stb.)

Segiti a pedagdgusok munkdjat, a tanulok versenyre, szabadidés programokra vald
kiséretével, a papirgylijtés megszervezésével és lebonyolitasaval, a ,,Biiszkeségeink”
tablo elkészitésében vald részvétellel

Segiti a pedagdgiai és mas dokumentumok irattdrozasat azzal, hogy 6sszefiiz, spiraloz,
laminal, fénymadsol, stb.

Segiti az iskolatitkar adminisztracios tevékenységét, évente egyszer elvégzi az ado-
iigyekkel kapcsolatos iratokkal vald, az intézményre haruld munkalatokat (kiosztas,
alairatas, ellendrzeés, bekiildés, irattarozas), kinyomtatja €s kiosztja a bérekrdl szolo
iratokat, eldkésziti a postan kiildendd leveleket, elvégzi a banki és postai
pénzbefizetést €s pénzfelvételt valamint a banki ligyintézést

Az egész napos oktatassal-neveléssel Osszefliggd és mas hatdrozatok elkészitésében,
rendszerezésében részt vallal

Iskolalatogatasi igazolast készit

Kapcsolatot tart a gyermekfogaszattal, a védondvel, az iskolaorvossal és a foglalkozas
egészségligyet ellatd orvossal, ellatja a szervezési tevékenységet a véddoltasok,
szlirdvizsgalatok, iskolafogaszati kezelésekkel kapcsolatosan

Onalloan végzi az iskolai pold megrendelésével kapcsolatos tevékenységet

Az iskolai dekoracidval kapcsolatos beszerzéseket elvégzi, a dekordcidos anyagok
elkészitésében segédkezik, azokat ellendrzi, rendezi, frissiti

Az iskolaban foly6 munkahoz sziikséges beszerzésekben részt vesz.

Kozremiikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak postazasaban

Tart6s tavollét esetén az iskolatitkart illetve a pedagogiai asszisztenst helyettesiti
Feladata minden olyan szakiranyu tevékenység elvégzése, amivel az intézményvezetd
vagy helyettese megbizza

Bizalmas informaciok kezelése

az iskola belso életére vonatkozd informéciokat megdrzi
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- a tanulok, sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, bizalmasan
kezeli azokat

Egvéb tevékenysége:

Ugyelet: beosztas szerint

Egyéb: éves munkaterv szerint

A felsoroltakon kiviil egyéb pedagogiai feladatot is ellat, amellyel a vezetd vagy helyettesei
megbizzak.

Feladatait hivatasabol eredd feleldsségének tudataban, a jogszabalyok megtartasaval, a
munkajat kdzvetleniil iranyito altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan
koteles végezni. Az eldirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaid6 kezdetétdl a munkaidd végeig a feladat ellatasa érdekében kijeldlt munkahelyén
kell tartézkodnia.

Az intézmény Hézirendjében, Szervezet és Miikodési Szabalyzatdban, a munka, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magara nézve kdtelez6en be kell tartania. A

munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd

utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén felelésségre vonhato.

Egovéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 2017. .......... napjan 1ép életbe.

A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, ......c...c...... €V et ho ..o nap

igazgato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem, 1 példanyat atvettem.

laborans
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Munkakori leiras

iskcr)lat’itkér
részére
Munkakore: iskolatitkar
Munkaltatoja: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaideje: heti 40 6ra

Pedagogiai munkajat a Koznevelési Torvény vonatkozo szabalyai szerint latja el.

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Az irodat 7.30-kor nyitja és a tanitds megkezdése el6tt elintézi a pedagdgusok siirgds,
halasztast nem tlird ligyeit

Irodai félfogadast tart a kijeldlt tigyintézési, félfogadasi iddpontokban

Kezeli a telefonon érkezd hivasokat

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kezeli az ligyiratokat, iranyitja az iratselejtezést

Hivatalos iizeneteket, e-maileket tovabbit

Megrendeli és szamon tartja az iskolai miikodés soran hasznalandé nyomtatvanyokat,
Nyilvantartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat

Bizonyitvany mésodlatot készit

Megirja, rendszerezi és nyilvantartja a hatarozatokat

Bonyolitja és karbantartja az iskola e-mail-es levelezését az iskola valamennyi
postafiokjaban

Feltolti a tanév kozben érkezok adatait az elektronikus naplé adminisztracios
feliiletére

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot

Ellatja a didkigazolvanyok igénylésével kapcsolatos adminisztraciot és figyelemmel
kiséri az igénylés folyamatat

Elkésziti a megbizasi szerzddéseket

Gondoskodik a megbizasi szerzodések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden
honap 10. napjaig.

A pedagogusok talorairol, helyettesitésekrdl, valtozo bérekrdl készitett kimutatasok
tovabbitasa legkésdbb minden honap 10. napjaig szamfejtés végett.

Statisztikakat készit illetve statisztikék készités¢hez adatot szolgaltat

Szamon tartja az intézmény mitkddésével kapcsolatos hataridds feladatokat, el6késziti
a kiildemények hazi postakonyvbe torténd tételes felvezetését,

Részt vesz a fenntartok felé torténd postazas eldkészitésében

Hataridok, eldjegyzések, értekezletek nyilvantartasat vezeti

Nyomon kdveti a bérekkel kapcsolatos kimutatasokat, szervezi és feliigyeli a fizetési
igazolasok nyomtatasat, kiosztasat

A pedagoégusok ¢és NOKS-os dolgozdk esetében gondoskodik az egészségiigyi
alkalmassagi igazolasok kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a
dolgozd foglalkozas egészségiligyi orvoshoz torténd kiildésérél, Az ,orvosi
alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a kiilsé ellenérzés
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biztositdsdhoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” személyi anyagba valo
bekertilésérdl intézkedik.
- Intézi a tanuldk ki-és beiratkozasat, az els6 osztalyosok beiratasat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket, adminisztraciot
- Naprakészen nyilvantartja a pedagdgusok és a tanulok adatait a KIR rendszerben, a
gépi ¢és kézi (beirasi napld) nyilvantartasban
- El6késziti a hatdrozatok megirasat
- Elokésziti az oktatd-neveld munkat végzo és NOKS-0s dolgozoi ki-és belépéseket
— A jogviszonyt létesitd oktatdo-neveld munkdt végzéd ¢s NOKS-0s munkavallalokkal
kapcsolatban 0Gsszekésziti, majd tovabbitja a Személyligyi csoport részére a
munkatigyi dokumentumokat:
= Kinevezési javaslat
= Erkolcsi bizonyitvany
= Nyilatkozatok (megbizas utalasrdl, adozashoz, kiesd idordl stb.)
= El6z6 jogviszonyt igazoldé dokumentumok
= [gazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatdsokrol
= Munkakori orvosi alkalmasséagi vélemény

— A kinevezési, kinevezés modositas, adatmoddositas okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitdsa a munkavallald részére aldiras végett, valamint visszakiildése a
Személyligyi csoport felé.

- Feladata minden olyan szakiranyu tevékenység elvégzése, amivel az intézményvezetd
vagy helyettesei megbizzak.

Bizalmas informaciok kezelése

- aziskola belso életére vonatkoz6 informacidkat megdrzi

- atanuldk, sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, bizalmasan
kezeli azokat

Feladatait hivatasabol eredd feleldsségének tudataban, a jogszabalyok megtartasaval, a
munkdjat kozvetleniil iranyito altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan
koteles végezni. Az eldirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaidd kezdetétdl a munkaidd végeéig a feladat ellatasa érdekében kijel6lt munkahelyén
kell tartézkodnia.

Az intézmény Hézirendjében, Szervezet és Miikodési Szabalyzataban, a munka, tliz- és
balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magara nézve kotelezden be kell tartania. A
munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a munkaltatodi jogokat gyakorlo vezetd
utasitasa szerint koteles teljesiteni, azok megtagadasa esetén feleldsségre vonhato.

Egvéb kérdések

Jelen munkakori leiras 2017. .......... napjan lép életbe.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, ......cc.c...... €V et ho ..o nap
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igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, 1 példanyat atvettem.

iskolatitkar

Munkakori leiras

rendszergazda részére

Munkakore: rendszergazda

Munkaltatéja: Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkakorében a kovetkezo feladatokat koteles ellatni

Az iskolai oktatasban ¢€s az irodai munkaban hasznalt szdmitogépek, nyomtatok,
fénymasolok, projektorok €s mas irodai gépek szoftvereinek telepitése, karbantartésa,
frissitése, Gjratelepitése

A halozat karbantartasa, 0j eszk6zok bekotése

A kezelés soran keletkezd szoftverhibdk kijavitasa

A gépek meghibdsodasa esetén a megfeleld szakember tdjékoztatasa, ellendrzése, a kért
munka elvégzésének igazoldsa

A nyomtatok festékkazettainak megrendelése

A nyomtatasi munkalatokban torténd kézremiikodes

A fénymasolok kodolésa, a példanyszamok sziikség szerinti nyomon kovetése

Kisebb, az iskolan beliil megoldhato javitasok elvégzése

Prezentaciok elkészitésében valo segitségnyujtas

Az iskola honlapjanak frissitésében valo segitségnyujtas

A digitalis fényképezdgépek felvételeinek letdltése, rendezése, sziikség esetén a
honlapon val6 elhelyezése

A szamitéastechnikai eszkdzok beszerzésében vald részvétel

A szamitastechnikai eszk6zok selejtezése

Az iskola 0j programjainak hasznéalatdban valo segitségnytjtas

105



klik035026002/01048-1/202-1 || IMIRVINARARIRANT A

Budapest XI11. Keriileti Gardonyi Géza Altalanos iskola

- Az informatikai oktatassal kapcsolatos adatszolgéltatas

- Koteles havonta egyszer, a honap utolsé munkanapjaig irasbeli beszamolot késziteni
havi munkatevékenységérdl és azt az intézményvezetonek leadni.

- Koteles évente egyszer a leltari anyagot ellendrizni, a valtozasokat jegyz6konyvben
rogziteni. A leltarban szerepld azon eszkdzokért, melyek hasznalatdban vannak,
anyagi felel6sséget vallal. Atvételiiket alairasaval igazolja.

Tervezés

- segiti a szamitastechnikai eszkdzok beszerzését

- egylttmikodik az intézményvezetovel az eszkdzbeszerzEs tervezésében

Bizalmas informaciok kezelése

- aziskola belsd életére vonatkoz6 informacidkat megdrzi

- atanuldk, sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, bizalmasan
kezeli azokat

Az iskola belsd szabdlyzataiban foglaltakat, szokasrendjét betartja.

A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartja.

Egylittmiikddik a szamitastechnika, informatika tandrokkal és a szaktandrokkal, tanitokkal,
irodai dolgozokkal, technikai jellegli segitséget nyjt szamukra.

A felsoroltakon kiviil minden olyan szakiranyu feladatot ellat, amivel a vezet6 vagy
helyettesei megbizzak.

A munkakori kotelezettségként eldirt tennivalokat a rendszergazda a munkaltatéi jogokat
gyakorld vezetd utasitdsa szerint kdoteles teljesiteni, azok megtagaddsa esetén feleldsségre
vonhato.

Feladatait hivatdsdbol eredd feleldsségének tudatdban, a jogszabalyok megtartdsaval, a
munkajat kozvetlenill iranyitd altal megadott rendelkezések illetve szempontok alapjan
koteles végezni. Az eldirt munkaértekezleteken, tovabbképzéseken koteles részt venni.

A munkaid6 kezdetét6l a munkaid6 végéig a feladat ellatasa érdekében kijelolt munkahelyén
kell tartézkodnia.

Intézményi bent tartdozkodasarol, elérhetdségéréol az intézményvezetd egyetértésével
kimutatast készit, az abban foglaltakrél munkatarsait tajékoztatja.

Munkahelyi tevékenységérdl minden honap végén irasbeli beszamolot készit.

Erkezéskor és tivozaskor a jelenléti ivet alairja.

Az intézmény Hazirendjében, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a munka, tliz- €s
balesetvédelmi szabalyzataban foglaltakat magéra nézve kotelezden be kell tartania.

Egvyéb kérdések

Jelen munkak®dri leiras 2017. .......... napjan lép életbe.

A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, ......cc.c...... €V et ho ..o nap
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intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem

rendszergazda
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Munkakori leiras

A munkakort bet6lté neve:
I. Altaldnos rész

A munkakér megnevezése: iizemeltetési koordindtor

Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje (két intézmény feladatainak ellatdsa esetén az
intézmény vezetok megallapodésa szerint-mellékletként csatolni kell)

Uzemeltetési iigyekben:

Munkaltatéi jog gyakorléja: Ko6zép-Pesti Tankertileti Kdzpont igazgatdja

A Munkaltaté nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik a kinevezésében
megjelolt koznevelési intézmény igazgatoja.

Helyettesitési feladata: a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijeldlt
tizemeltetési koordinator helyettesitése.

Tavolléte esetén helyettesiti: a Kozép-Pesti Tankeriileti Koézpont pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal
kijel6lt mas lizemeltetési koordinator.

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

Munkakoér heti munkaideje: 40 ora.

I1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség: érettségi

Szakképzettsége:

II1. A munkakor jellemzoéi

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény helyi miikodtetési feladatainak végrehajtasa,
koordinalasa és kapcsolattartas a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont-val.
Altalanos feladatai

—Beszedi a sajat bevételt képezo téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolddod szerzddéseket elokésziti és a
szamlazashoz adatot szolgaltat

—Figyelemmel kiséri az koznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon koveti és
bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékil targyi eszkozoket érintd mozgasokrol,
amit minden honap 15. napjaig lead az analitikus konyveld részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezel6nként,

—Részt vesz a leltarozas elOkészitésében, szervezésében ¢és lebonyolitasaban, segiti a leltarozas
kiértékelését a vonatkozo szabalyzat és egyéb eldirasoknak megfeleléen

—Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az elkiilonitett
tarolasukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan selejtezési javaslatot készit, €s
engedélyezést koveten kozremitkodik a megsemmisités lebonyolitasaban

—Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koznevelési intézménybe érkez6 adomanyokrol, atadas-atvételi
jegyzékonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil atad az analitikus konyvel6 részére

— Segitséget nyujt a palyazatok nyilvantartasanak vezetéséhez és az elszamolasahoz;

—Ellatja az 0Osszekotéi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai témakdorben,
munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsd Kontroll Kézikonyv, illetve a folyamat
leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat megérzi és szabalyzatokban megjelolt idészakonként
atadja irattari meg6rzésre

— Szervezi és ellendrzi a technikai dolgozok (takarito, karbantarto, portas stb.) napi munkavégzését

—Végrehajtja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kdzpont iizemeltetési referensei altal adott szobeli, vagy irasbeli
utasitast

Pénzkezelési feladatok:
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— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont eldirdnyzat-
felhasznalasi keretszamlajara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

— Kezeli a kdznevelési intézmény szakmai és miikddési kiadasok teljesitésére atvett készpénzellatmanyat.

— Az ellatmanybol csak az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasat szabalyozo 368/2011. (XII1.31.)
Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely nem tartozik sem a
személyi jellegli kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében beszerzendd dolog kdrébe.

— Kiilonos figyelmet fordit a szamlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.
— A pénztarostol atvett egyeb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak
— Gondoskodik az ellatmany ¢€s a felhasznalasat igazolo bizonylatok biztonsagos 6rzésérdl

— Az ellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszamolni, tigy, hogy a
keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésébb az elszamolasi hataridét megel6z6 harmadik
munkanapig leadja a pénztaros részére

— Az ellatmany felhasznalasa sordan a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozd szabalyzatoknak
megfelelden elokészitett és az elszamolashoz sziikséges mellékletekkel egyiitt leadni.

Munkaiigyi feladatok:

— Gondoskodik a Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatojanak munkaltatoi dontéseit kozld
lgyiratok eljuttatasarol a személyiségi jogok és az adatvédelmi eldirasok betartasa mellett-
intézi az elkésziilt okiratok alairatasat, illetve a dolgoz6 és munkaltaté példanyainak atadasat;

— A technikai dolgozék munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi
dokumentumok koznevelési intézmény és Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont kozotti
sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas biztositasa érdekében.

— Keresoképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

Technikai dolgozok tekintetében:

» Osszegylijti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztisok iigyiratait,
szabadsag kiirasa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hianyzas, betegségeket igazolé okmanyok stb. Az informacidkat napi
rendszerességgel tovabbitja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal rendelkezésre
bocsatott (Ba-bel) programot kezel dolgozonak. Az adatokat rogzité kolléga hianyzasa
esetén elvégzi az egész iskolara vonatkozo adatrogzitést.

= A keresOképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallald utols6 munkaban
toltott napjat, valamint a munkaltaté Torzsszamat a szervezeti egység megnevezésével

= Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.

= Gyermekapolasi tappénz esetén kitoltott, aldirt GY AP nyilatkozat csatolasa.

* A munkavallalo altal irt GYES, GYED idejére sz0l6 fizetés nélkiili engedély kérelmet
tovabbitja a munkaltatd részére.

= A fent megjelolt bizonylatokrol masolatot készit, és 2 példany kiséréjegyzékkel valamint
a ,lgazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igény és az igazolasok atvételérdl” c.
nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

A jogviszonyt létesité technikai munkavallalokkal kapcsolatban 6sszekésziti, majd tovabbitja a
Személyiigyi csoport részére a munkaiigyi dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

» Erkolcsi bizonyitvany

» Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, ad6zashoz, kies6 idorol stb.)

= El6z06 jogviszonyt igazoldé dokumentumok

» Jgazolvany a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol
= Munkakdri orvosi alkalmassagi vélemény
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— A kinevezési, kinevezés modositas, adatmodositas okmanyok, jogviszony megsziintetd okirat
tovabbitasa a munkavallalo részére aldirds végett, valamint visszakiildése a Személyiigyi
csoport felé.

— Munkaid6é-beosztas elkészitése. Hataridore elkésziti a portaszolgalatot teljesit6k, valamint a
takaritok munkaidé beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

— A jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (Gj belépok), hovégi atellenorzése (alairasaval
leigazolva)

— Technikai dolgozok esetében a tulora, helyettesités elrendeléséhez, a kovetkezd e-mail cimen
kell kérni: szemelyugyi.csop.vez@kptk.hu

— A technikai dolgozok talorairdl, helyettesitésekrodl, valtozo bérekrél kimutatas készitése, majd
tovabbitasa engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésobb minden honap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizési szerz6dések teljesités igazolasainak bekiildésérdl minden honap 10.
napjaig.
— Dolgozok fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyiigyi csoport részére.

— Szocialis (munkaltatoi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyligyi csoport részére.

— Az Intézményi megkeresések (NYENYI, Birosagi végrehajtéi megkeresés) tovabbitisa a
Személyiigyi csoport felé.

— Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyligyi csoport részére
(Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Els6 hazasok kedvezménye, Kompenzacios
nyilatkozat stb.).

Ev végi adoelszamolashoz kapcsolodé nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt vesz
— Postakonyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumro6l.

— Kézbesitési feladatok elvégzése

— Osszegytijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kdzlekedési koltségtéritésekhez a szamlékat és
bérleteket, valamint a kézigazgatasi hataron kiviilrél bejaré dolgozok el6z6é havi bérletjegyeit
és szamlait, és minden honapban elszamold lap kiséretében megkiildi a Kozép-Pesti
Tankeriileti K&zpont-nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol,

: A technikai dolgozé esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok kezelésérol,
figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozd foglalkozas egészségiigyi orvoshoz
torténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati példanyait nyilvantartja a kiilsé
ellendrzés biztositasdhoz, az eredeti ,,orvosi alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald bekertiilésérol
intézkedik.

— Gondoskodik a Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal kiadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, korlevelek stb. az érintett dolgozokhoz valo eljuttatasarol.

— Uj munkavallalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tliz- ¢s munkavédelmi oktatast,
valamint gondoskodik a munkakor ellatasahoz sziikséges szabalyzatok megismertetésérol és a
megismerési zaradék alairatasarol

Tovabbi tizemeltetési feladatok

- Az intézmény épiiletének és a hozzatartozo kozlekedoteriletek, udvar és parkrész gazdasagos és
szakszer( lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, lizemeltetési feladatok szervezése,
¢s iranyitasa

- Az ¢épiilet, az épiilet helyiségeinek allagat, miikodtethetoségét, felszereltségét folyamatosan
ellendrzi,
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- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a mikodési feltételek
javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.

- A személyes hasznalatra kiadott eszkdzokrol, felszerelési targyakrol kiilon nyilvantartast vezet
- Kezeli az egyéni eszkdznyilvantarto lapokat, melyekrdl sorszamozott nyilvantartast vezet.

- Munkakorébol adoddan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést,

- A technikai dolgozok részére jaré védoruhazatrol név szerinti naprakész nyilvantartast vezet

- Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal

- Egylittmiikodik a munka- és tizvédelmi tandcsadokkal

- Gondoskodik a kdzlizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol a szolgaltatok felé

- Az altala hasznalt fénymasolo gépek hibajanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges
festéket az uzemeltetes@kptk.hu email cimen igényli.

- Tisztitoszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@kptk.hu email cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges anyagok, eszkdzok és
szolgaltatdsok beszerzésérdl az lizemeltetési referens eldzetes engedélye alapjan. A beszerzett
anyagok felhasznalasarol szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartast vezet.

- Kiadja, a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges tisztitdszereket.

- Hibabejelentést e-mail Gtjan a CZETU Szolgaltato Kft. részére a czetukft@vipmail.hu cimre,

valamint a Helpdesk internetes feliileten keresztiil kell megtennie.

A hibabejelentésrol ezzel egy idoben e-mail utjan értesiteni kell az lizemeltetési referenst is az
uzemeltetes@kptk.hu cimen, tovabba siirgés esetben az tizemeltetési referenst mobil telefonon
is fel kell hivnia.

- Kapcsolatot tart az iskolai talalokonyha vezetdjével, a f6z6konyha munkatarsaval és az iskolai
honlap szerkeszt6jével.

Hataskor gyakorlasanak modja: A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan
kizarolagos hataskorrel rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési
kotelezettsége van.

A munkakorbol adodo felelosségek: Felelés a munkakdri leirasban szereplé feladatainak pontos,
hataridére torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozasnak megfelel végrehajtasaért. A kdzalkalmazott
koteles a munkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informacidokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, kiilon térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkakorbél adodé munkakapcsolata: Tagja a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont-nak.
Munkakapcsolatban van a koznevelési intézmény dolgozoival, illetve a Ko6zép-Pesti Tankeriileti
Kozpont-al gazdasagi viszonyban 1év6 egyéb szervezetekkel, azok képviseldivel.

IV. Egyéb kérdések
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltjére nézve kotelezd, az
abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet

el, igy felel6sségre vonhato.

Jelen munkakdri leiras 2017. . napjan 1ép életbe.
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A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni
Budapest,

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
kozalkalmazott
Felel6sségi nyilatkozat:
Alulirott tudomasul veszem
- hogy a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmany
kezeléséért teljes mértékii anyagi felel6sség terhel, tovabba
- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért, eszkdzokért

a leltarhiany teljes 0sszegéért felelosséggel tartozom.

Budapest,

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:  név

I1. Altalanos rész

A munkakér megnevezése: délel6ttds portas
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiban a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatoja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a délutanos portas és a karbantartd helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az lizemeltetési koordinator altal kijel6lt portas vagy takarito
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés
szerinti helyen.
Munkakér heti munkaideje: 40 6ra vagy (2 havi munkaidékeretben)

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

II1. A munkakor jellemzoéi

Célja: A kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsdga, megdvasa feletti 6rkddés, sajatos munkakorébol
adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartézkodik az épiiletben azonnali intézkedések
megtétele (renddrség, tlizoltosag, mentok, stb. értesitése)

I. A feladat ellitdsira vonatkozé dltalanos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi

elbirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltdrés, stb.) azonnal

koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az intézményvezetonek,

sziikség esetén a hatdsdgoknak az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

e  Munkajat minden esetben az oktatdo-neveld munka zavarasa nélkil koteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z0 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

e Mivel részt vallal az intézmény nyitdsaban ¢és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az
intézményi riaszto kodjat titokban tartani;

o Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el kell
tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol,

e Felel6s az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzése
soran keletkeztek;

e A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel felruhazott személyeket
engedheti be.

11. Naponta végzendoé feladatok:

Az iskola nyitasa reggel 5 orakor.

Az iskola koriili teljes jardaszakasz lesdprése, az esetleges erdsebb szennyezddések eltavolitasa vizzel.
Az udvar feltakaritasa, a kukak kitiritése, hetenkénti tisztitasa.

Téli id6 esetén a jarda és az udvar megtisztitasa a hotol, jégtol.
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e 7 ¢6ratdl a kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portatigyeletet ellatni.

e Koteles biztositani a vagyonvédelmet, kdteles megakadalyozni illetéktelen személyek bejutasat, didkok
illetéktelen eltdvozasat;

o Idegen személy érkezését kdteles az intézményvezetonek, vagy az iskolatitkarnak jelezni.

e Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanuld a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanuldszoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az ¢piiletbdl;

2. A szlilok érkezését és tavozasat ellenérzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés, nyilt
nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadoora) sziilé csak a hazirend szerint tartozkodhat az
épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévék (pl. kiilsds tanarok) érkezésének irasos
nyilvantartasa, udvarias utbaigazitdsa, bejelentése;

4. Felligyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak.

5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

o Feliigyeli, hogy a latogatdok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idében tartézkodjanak.

e FelelOs a tanitasi id0 védelmének betartasaért;

o A telefonkdzpont kezelése, a bejovd hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben trténd tovabbitasa,
informacioszolgaltatas;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb. kulcsait,
alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megdrzéséért;

e Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

o  Targyak megbrzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;

e Az altala megGrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel6sséggel Orzi;

e  Munkajat a mas miiszakban azonos munkakdrben dolgozé személyzettel 6sszehangolja;

o Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben tartani;

o Naponta atveszi a postat, atadja a titkarsagnak

I11. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:
o Aziskola sajat, bevételes, vagy kiilsds rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
e Amennyiben az épiilet felszerelt tiizjelzovel, végrehajtja a tlizjelz6vel kapcsolatos napi teenddket.
e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorlo
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

1V. Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiillon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Felel6ssége:
e  Munkajaért szolgalati felelsséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;

Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol ado6do elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak €s a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kdtelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztidsa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre
vonhato.

IV. Egyéb kérdések
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Jelen munkakdri leiras 2017. .......... napjan Iép életbe.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, 2017.
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

ko6zalkalmazott

Munkakori leiras

A munkakort betolté neve:  név
I11. Altalanos rész

A munkakér megnevezése: délutanos portas
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatodja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjel6lt koznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: a déleldttds portas helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az izemeltetési koordinator altal kijeldlt portas vagy takaritd
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés
szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra vagy (2 havi munkaidékeretben)

1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:

II. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsadga, megdvasa feletti 6rkodés, sajatos munkakorébol
adddoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartozkodik az épiiletben azonnali intézkedések
megtétele (renddrség, tlizoltdsag, mentok, stb. értesitése)

I. A feladat ellatdsdra vonatkoz6 altalinos szabdlyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
eloirasokat,
Az intézmény hazirendjének betartatasa;
A munkéban eltoltott idot a , Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;
Kételes munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;
Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tdrtént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,
baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltdrés, stb.) azonnal
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koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen felettesének vagy az intézményvezetonek,
sziikség esetén a hatdsdgoknak az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

e  Munkdjat minden esetben az oktatd-neveld munka zavarasa nélkil koteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hdzirendbe iitk6z0 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

e Mivel részt vallal az intézmény nyitdsdban és zardsadban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az
intézményi riaszt6 kodjat titokban tartani;

o Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el kell
tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol,

e Felelds az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzése
soran keletkeztek;

e  Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellenérzése, ablakok bezarasa, meggy6z6dni arrol, hogy az
épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

e A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellendrzési jogkorrel felruhazott személyeket
engedheti be.

11. Naponta végzendé feladatok:

Téli id6 esetén a jarda és az udvar megtisztitasa a hotol, jégtol.

Az iskola koriili teljes jardaszakasz lesOprése, az esetleges erdsebb szennyezddések eltavolitasa vizzel.
A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek bejutasat, diakok
illetéktelen eltavozasat;

Idegen személy érkezését koteles az intézményvezetdnek, vagy az iskolatitkarnak jelezni.

e Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

6. Feliigyel arra, hogy tanuld a tanitdsi id6 alatt, napkdzi, illetve tanulészoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az €piiletbdl;

7. A szil6k érkezését és tavozasat ellenérzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés, nyilt
nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogaddora) sziild csak a hazirend szerint tartézkodhat az
épiiletben;

8. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem 1évok (pl. kiilsGs tanarok) érkezésének irasos
nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

9. Felligyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak.

10. TIlletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

e Feliigyeli, hogy a latogatdok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idoben tartézkodjanak.

o TFelelOs a tanitasi idé6 védelmének betartasaért;

o A telefonkdzpont kezelése, a bejovo hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd tovabbitasa,
informacioszolgaltatas;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, szertarak, stb. kulcsait,
alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsagos megdrzéséért;

e A terembérlknek kiadja a kulcsokat, arrdl nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat és

leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak megOrzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezetitl kaphat;

Az altala meglrzésre atvett targyakat teljes anyagi felel6sséggel 6rzi;

Munkajat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgozé személyzettel 6sszehangolja;

Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben tartani;

Naponta atveszi a postat, atadja a titkarsagnak;

Az épiilet zarasa, a riasztd berendezés bekapcsolasa.

111. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:
e Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsos rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorld
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

1V. Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja sordn tudomésara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdséara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdekii
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon toérvényben meghatarozott
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adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Feleldssége:
e  Munkajéaért szolgalati felel6sséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;

Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol ad6do elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

A szolgalati Ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazidsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre
vonhato.

V. Egyéb kérdések
Jelen munkakori leiras 2017. .......... napjan 1ép életbe.

Budapest, 2017.
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

Munkakori leiras

A munkakort bet6lté neve:  név

IV. Altalanos rész

A munkakor megnevezése: karbantarto
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorloja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja,
az egyéb munkaltat6éi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: -
Tavolléte esetén helyettesiti: a délel6ttos portas
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés
szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 20 ora.
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1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

II1. A munkakér jellemz6i

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa
Feladatai:

- Elsédleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miszaki szempontbol torténd rendben tartasa,
munkavégzésével az allag és a vagyon megdvasa, tovabba a zavartalan miikodtetés biztositasa.

- Végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat, karbantartasat. A
karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszardk stb./
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara, illetve kisebb
villanyszerelési munkalatokra is. Pl. égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése stb.

- Az intézmény portdjan 1évo hibabejelentd fiizet, amelybe a dolgozok beirjak az észlelt hibakat,
napi rendszerességgel torténd atnézése, az épiilet mikodtetéséhez, valamint az apolt
épiiletkdrnyezet biztositasdhoz sziikséges, munkakorébdl adodo feladatok elétervezése, a
munkdk sorrendiségének meghatarozasa.

- A rendkiviili — miikddést befolyasoloé vagy meggatoldo — meghibasodasokat soron kiviil koteles elvégezni,
vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni.

- Az ilizemeltetési koordinatorral egyiittmiikodve Gsszeallitja a tervezett munkakhoz sziikséges anyagok és
eszk6zok jegyzékét.

- A javitasi munkakhoz sziikséges beszerzések intézése (csavar, zar stb.).

- A rabizott anyagok, eszkdzok és szerszamok szakszeri hasznalata, anyagok esetén a beépitése, a
sziikséges ¢s indokolt felhasznalas elvének betartasa figyelembevételével.

- A karbantartomthely leltar szerinti eszkozallomanyanak maradéktalan megdrzése, gépek esetén a
biztonsagos muikddtetés feltételeinek megteremtése.

- Rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, flités-, és szennyvizvezetékeinek allapotat.

- Télen hétvégén ho eltakaritas az iskola kiilsé jardain, a 1épcsok, jardak sikmentesitése. A mihely céljat
szolgalo helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa.

FelelGs:

- A tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért

- A felvett szerszamokért, az atvett karbantartasi anyagok takarékos és szakszerii felhasznalasaért

- Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban ¢s zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az intézményi
riaszt6 kodjat titokban tartani;

- A vagyonvédelemért (riasztas esetén ellendrzi az épiiletet, majd értesiti az lizemeltetési koordinatort
és/vagy az intézményvezetot)

Hataskore: A karbantarté munkajat az intézmény iizemeltetési koordinatora, valamint az intézmény vezetdjének
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett végzi. Kozvetlen beosztottja: nincs.

A munkakorbol adodo felelosségek: Felelés a munkakori leirasban szereplé feladatainak pontos, hataridére
torténd, jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfelelé végrehajtasaért. A kozalkalmazott koteles a munkaja
soran tudomasara jutott lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara
¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Egvéb kérdések

Jelen munkakori leiras 2017. .......... napjan lép életbe.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, 2017. ..............
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intézményvezetd

Felelosségi nyilatkozat:
- hogy leltarhidny esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levd készletekért, eszkozokeért
a leltarhiany teljes 0sszegéért felelosséggel tartozom.

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

koézalkalmazott
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Munkakori leiras

A munkakort bet6ltd neve:  név
V. Altalanos rész

A munkakér megnevezése: Takaritd
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Koézpont igazgatdja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiban a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény
igazgatdja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.
Helyettesitési feladata: az iizemeltetési koordinator altal kijeldlt takarito helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az izemeltetési koordinator altal kijeldlt takarito
Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés
szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.
I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:
Szakképzettsége:
II1. A munkakor jellemzdi

Célja: A kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa
A feladat elldtisara vonatkozd altaldnos szabdlyok:

e Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
elbirasokat,

e Azintézmény hazirendjének betartatdsa;

e A munk4ja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii
rongalast, karokozast, karbantartdst igénylé hibat azonnal koteles jelezni az {izemeltetési
koordinatornak vagy az intézményvezetonek és az intézmény portdjan rendszeresitett hibabejelentd
fiizetbe kell bejegyeznie;

e A rendelkezésére bocsatott véddeszkdzoket megfeleld6 moédon alkalmazza. Balesetveszélyes cipét,
papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

e A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

o  Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Munkaja soran koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen égd
vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban. Gondosan, takarékosan
banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra keriilo anyagokkal;

e Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett takaritoszerekkel
és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

e Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirasoknak és az
ANTSZ kovetelményeinek, valamint az {izemeltetési koordinator altal kiadott utasitisoknak megfeleld
legyen;

e Munkajat ugy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyez6déstol, portol megtisztitott allapotba, az ajtod és az ablakok pedig a takaritas végével bezarasra
keriiljenek;

e Felelds az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos munkavégzése
soran keletkeztek;

o Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalas a probléma megoldasa érdekében.

e  Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

o A teriilet takaritasa soran a tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles letenni a foldszinti
ruhatér szobéba.

o Felels a tantermekben és mas helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért;
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Az oktatds-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem vesz részt;
Munkajat koteles jo munkaszervezéssel, €sszeriien végezni,

Munkdjat koteles egyeztetni, dsszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban dolgozé
takaritoszemélyzettel;

Munkaiddben kdteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiils6 teriiletének rendben tartasaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendd feladatok:

A termek alapos szelldztetése;

Padok kitakaritasa,

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

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, szekrények tisztantartdsa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezd6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;
Szeméttartok kitliritése és ezen eszk6zok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertétlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

Igény szerint a tablak lemosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa; A 1abtorlok, egyéb szényegek
portalanitasa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése el6tt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet takaritani, ha
ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartdézkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasardl, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Folyosok, kozlekedok, kézosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

Szeméttartok kitiritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

A butorok, berendezési targyak, szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek, villanykapcsolok, belsd
ajtok, tivegfeliiletek tisztantartdsa. A tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének
megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fert6tlenitGszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, virdagok 6ntdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa,

A munkateriilet tisztantartasarél napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Szocidlis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek és neveldi szocialis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok
tisztantartasa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrél napkdzben
folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitdsi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségligyi vodrok kiiiritése és
tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosdokagylok, csapok, stb.) sziikség szerinti
takaritasa, ferttlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgytjtébe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezédésnek megfelelden tisztitoszeres vizzel mossa fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertGtlenitd tisztitasa, a moshato falfeliiletek lemosasa,
fertStlenitése az ANTSZ higiénias elSirasainak megfeleléen;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosod folyadék és egészségiigyi papir mennyiségének napi
ellenérzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az lizemeltetési koordinatortdl;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Irodak - Naponta végzendo feladatok:

Alapos szelloztetés;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztdntartdsa. A tisztitds a btor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy
vegyszeres takaritast;
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Szeméttartok kiliritése és ezen az eszkOzok tisztantartasa;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertétlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezardsardl, a vilagitas lekapcsolasarél gondoskodnia
kell;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Ha van, az orvosi és vardszoba hasznalat el6tti és utani alapos fert6tlenit takaritasa.

A munkakori leiras mellékletében meghatarozottak szerint az iskola eldtti jarda tisztantartdsa, az
esetleges erdsebb szennyezddések eltavolitdsa vizzel.
Naponta 1 6raban portai iigyeletet tart a hatso bejaratndl, a tanulok érkezésének / tavozasanak idején.

Hetente végzendo allando feladatok:

Sziikség szerint, de legaldbb hetente kétszer a tornaterem padldzatanak vegyszeres vizzel torténd
felmosasa;

Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet felporszivozasa;

Hetente kétszer az irodai sznyegek kiporszivdzasa;

A tornaterem és tornatermi folyoso tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén lesurolasa;

A tornaszertarak butorzatanak portalanitasa;

Hatso 1épcséhaz felsdprés utani felmosasa;

Alagsori folyoso6 felsoprése;

Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa;

Mosdok, WC-k vizkémentesitése;

A 1épcséhazi és folyosdi csempe megtisztitisa a hirdetmények eltavolitdsa nyoman keletkezd
szennyezddésektol;

Labazat tisztitasa a folyoson és a 1épcs6hazban;

Réagdgumi nyomok eltdvolitasa a 1épcsorol.

Idészakosan végzendd feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés elott mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertétlenitése, a 1épcsok lesurolasa;

A munkateriileten talalhatd butorzat alapos letisztitasa,

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithat6 butorok alatt is, ablakok,
ablakkeretek, redonyok, ajtok, ajtokeretek, flitotestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok lemosasa;
Oltozészekrények kitakaritasa;

A fiiggdnyodket, sotétitd fliggonyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat negyedévente ki kell
mosni és vasalni, az intézmény eszkozeinek hasznalataval;

Asztalok, butorok fényezése;

Szonyegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a fltési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a fiitétestek tisztitoszeres lemosasarol. A fiitétestek mogotti szennyezddéseket is el
kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fiiggben, de legalabb havonta egy
alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoldaljzatok feliiletét;

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

Alkalmanként végzendd feladatok:

A tanitasi sziinetre es6 rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron kiviili
takaritasat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti rendjének
visszaallitasaban;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;

Részt kell venni a rendkiviili meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék eltakaritasaban
és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszerti hasznalatra alkalmassa tételében;
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e Nyari ligyeleti napokon, az elézetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijeldlt teriileten;

e Tanitds nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola barmely
teriiletén a takaritdsban, nagytakaritdsban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorlo
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egyéb kotelezettségek:
Kételes a munkdja soran tudomaséara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdeka
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi €s tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomdsul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.
Feleléssége:

e Munkajaért szolgalati felel6sséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eléirasokat, utasitasokat betartani;
Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;
Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;
Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;
A teriilletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;
A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;
e A szolgalati ut betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betolt6jére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelGsségre vonhato.

V1. Egyéb kérdések

Jelen munkakori leiras 2017. ......... 1. napjan 1ép életbe.

A jelen szerz6édésben nem szabalyozott kérdésekben a Mtv. rendelkezéseit kell alkalmazni

Budapest, 2017. ..............

intézményvezeto

A munkakdri leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kézalkalmazott
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4. szamu melleklet

Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezet6
intézményvezetohelyettesek
munkakdzosség- vezetok\ iskolatitkar fejlesztd pedagdgus uzemeltetési koordinator
mindségiranyitasi
csoport Vezrté, BECS
v Kbnyviros takaritok, gor)drnoki felradatokat
tagok pedagogusok karbantarto, ellatok, portasok
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