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1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kolozsvar Utcai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 1155 Budapest, Kolozsvar u.1.
hrsz : 80776

Iskola elérhetdsége:

Telefon: 06-1/ 419-2413

E-mail: titkarsag@kolozsvariskola.hu

Az intézmény fenntartoja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

Az intézmény mukdodtetdje: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

Az étkeztetéssel Osszefliggd feladatokat a Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota,
Pestajhely, Ujpalota Onkormanyzat Gazdasagi Miukodtetési Kozpont latja el
Székhelye: 1158 Budapest, Ady Endre u. 31-33.

Az intézmény tipusa:
Altalanos iskola
OM azonosito: 035073

Koznevelési és egyéb alapfeladata

Szakmai alapdokumentum:

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

- nappali rendszerti,

- also tagozat, felsé tagozat,

- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig,

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd Sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa: mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos:
beszédfogyatékos, hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus sprektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
ktizdok (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 48 £6),

- felvehet6 maximalis tanulo6i létszam: 480 £6,

- egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba,

- iskolai konyvtar,

- mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem,

- a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds moddja: egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:
- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
- 1997. évi XXXI. Gyermekvédelmi tv.
- 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
- 44/2007. (XI1.29.) OKM rend. a katasztrofak elleni védekezésrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl



- 229/2012. (V111.28.) Korm. rend.

- 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl
- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

- 326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet

- apedagogusok 1j ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

245/2024. (VI11. 8.) Korm. rendelet

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

Az iskola mitkadési rendjér meghatdrozé dokumentumok:
- Szakmai alapdokumentum,

- Szervezeti és miikddési szabalyzat,

- Pedagobgiai program /nevelési program, helyi tanterv/,
- Hazirend,

- Eves munkaterv.

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat célja:

Az SZMSZ hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat ¢€s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az SZMSZ a
kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Intézményi bélyegzok felirata:

Hosszl bélyegzd: Kolozsvar Utcai Altalanos Iskola
1155 Budapest, XV., Kolozsvar u.1.
Kor bélyegzd: Kolozsvar Utcai Altalanos Iskola

1155 Budapest. XV., Kolozsvar u.1.
Az intézményi bélyegzOk hasznélatdra jogosult az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek, az iskolatitkar.
Orzési hely: titkarsag,
felel6s személy: iskolatitkar.



2. Kolozsvar Utcai Altalinos Iskola szervezeti abrija és az intézmény iranyitisa

2.1. Az iskola szervezeti abraja
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Az iskola vezetése:

magasabb vezeto: igazgato,

vezetok: igazgatohelyettesek (alsos és felsOs),
munkako6zdsség-vezetok,

pedagogusok: tandr, tanito, fejlesztépedagogus,

nevelg-oktato munkdt kozvetleniil segitok: iskolatitkar,
iskolapszichologus,
konyvtaros,
pedagogiai asszisztensek,
rendszergazda.

A fenti munkakorokhoéz kapcsolodd jog: biztonsagos munkakoriilmény, informatikai
eszk6zOk hasznalata, az iskola konyvtaran keresztiil a sziikséges tankonyvek, segédkonyvek
igénybevétele.

2.2. Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miitkodéséért,
takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dontést hoz az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

2.3. Az iskola vezet6jének kiemelt feladatai:

- anevelOtestiilet vezetése,

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése és a szakmai 6nallosag,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

- anemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

- agyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- a didkonkorményzattal valo egyiittmiikodés,

- atanulo - és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

2.4. Az iskolak igazgatoinak atadott, at nem ruhazhat6 jogosultsagok:

munkaltatéi igazolés kiadasa (kivétel a jovedelemigazolés),
szabadsag engedélyezése,

jubileumi jutalomra valo felterjesztés,

az iskola belso iigyeivel kapcsolatos intézkedések.

Az igazgato személyében felelds:

- aszakszeri és torvényes mitkodésért,

a takarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai munkaért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,



- rendkiviili sziinet elrendeléséért egyeztetve a fenntartoval /ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miuikodtetése nem biztosithatd/,

- egyszemélyben képviseli az intézményt (a képviselet jogat az SZMSZ-ben meghatarozott
moédon atruhazhatja az intézmény mas kéznevelési foglalkoztatottjara is).

Az igazgatd a fenti feladatokat és hataskoroket figyelembe véve intézkedései el6tt sziikség
szerint egyeztet:

- atankeriileti igazgatoval,

- az igazgatohelyettesekkel,

- amunkak6zosség-vezetokon keresztiil a tantestiilettel,

- az intézményi tanacs elnokével,

- asziil6i szervezet vezetdjével,

- didkdnkormanyzatot segitd pedagogussal.

A helyettesités rendje akadalyoztatas esetére:

- az igazgatd és a helyettesek egymast helyettesitik,

- azigazgato helyettesitésének sorrendje: elsddlegesen a felsds igazgatohelyettes,
masodlagosan az alsos igazgatohelyettes,

- afentieken til a helyettesités a munkakozosség-vezetok irasbeli megbizasaval torténik, a

hozott dontésekért és intézkedésekért a helyettesitd a felelds.

2.5. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsaival, az igazgatohelyettesek kozremitkodésével
latja el. Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk szerint végzik.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Az igazgatOhelyettesi megbizdst - a
neveldtestiilet véleménykikérésével - az igazgatd terjeszti fel és a tankertileti igazgato adja. A
megbizas a visszavondsig érvényes.

Az igazgatohelyettesek mint pedagdgiai vezetOhelyettesek a torvényben meghatarozott
felséfoku végzettséggel ¢&s szakképzettséggel, valamint legaldbb ot év pedagogus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személyek.

Fébb feladataik:

- iranyitjak, koordinaljak az iskola mindennapi tevékenységét, szakmai feladatait, ellendrzik
a pedagogusok munkd;jat,

- az igazgatohelyettesek feladataikat az igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Egy¢éb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgdlo szabalyzatok és munkakori leirasa
hatarozza meg.

Az iskolapszichologus, az iskolatitkar, a pedagogiai asszisztens és a rendszergazda
szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek. Beszamolasi kotelezettségiik és feleldsségiik
kiterjed a munkakori leirdsuk szerinti feladatokra.

2.6. Kiadmanyozasi, alairasi jogkor

A kiadmanyozas rendje:

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

- Az intézmény mikodésével Osszefiiggé jelentéseket, beszamolokat.

- A hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat.

- A fenntartoval, felsébb szintii kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.



Sajdt nevében kiadmdnyozza:

- A nevelétestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztato
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelétestiileti értekezletek
jegyzokonyvét.

- A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket.

- Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni.

- Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii iigyekben hozott intézkedéseket.

- Az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

2.7. A vezetdk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az igazgato munkarendjét a napi feladatok elvégzése hatdrozza meg.

Fogadooraja: minden hétfon 16-17 oraig. Elézetes bejelentkezés sziikséges.

Az igazgatohelyettesek munkaideje heti 40 Ora, a benntartézkodas rendjét a munkakoriikbol
adodo feladatok ellatasa hatarozzak meg, illetve az igazgatot helyettesitik alkalmanként.
Fogadoorajuk:

minden kedden 16-17 oraig /felsOs helyettes/, el6zetes bejelentkezés sziikséges,

minden szerdan 16-17 oraig /als6s helyettes/, elézetes bejelentkezés sziikséges.

3. Az iskola kozosségel

3.1. Az intézmény nevelOtestiilete

Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miitkodésével
kapcsolatos ligyekben, a koznevelési torvényben €és mads jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolto
munkavallal6ja, valamint a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségli dolgozoja.

A nevel6testillet értekezletet:

- tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

- negyedéves, félévi, haromnegyed évi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd és munkaértekezletek,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa: oktatasi kérdések, rendeletek értelmezése,
egyes nevelési helyzetek megitélése céljabol lehetséges. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv késziil. A nevelGtestiileti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van.

Ha a neveldtestiilet az intézmény miikodését érintd barmely ligyben véleményt nyilvanit,
illetve javaslatot tesz, azt az igazgatd koteles megvizsgaltatni és arra 30 napon beliil
megfeleléen indokolt valaszt adni.



A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasdra vonatkozo rendelkezések

A nevelétestiilet dontési jogkorét nem ruhazhatja at, kivéve azokat a jogkoroket, ill. jogkorok
gyakorlasat, melyeket jogszabaly engedélyez.
- Az atruhazasrol nevelétestiileti értekezleten kell donteni.
- Hatarozatképes a nevelétestiilet, ha tagjainak kétharmada jelen van.
- A nevel6testiileti dontéseket egyszert szotobbséggel kell meghozni, nyilt szavazassal.
- A nevelétestiilet donthet zart szavazasi eljarasrol is.
- Az atruhazott tigyek beszamoltatasanak idejérél és modjarol az igazgato eldterjesztése
alapjan dont a nevelétestiilet.

3.2. A szakmai munkak6zosségek munkaja, egyiittmikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkako6zdsségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagogiai programja és
éves munkaterve tartalmazza.

Munkako6zosségek:

- alsos, tanitdi munkakozosség,

- Osztalyfonoki munkakozosség,

- angol nyelvi munkak6zosség,

- tarsadalomtudoméanyi munkak6zosség,

- természettudomanyi munkako6zosség,

- testnevelés munkakdzosség.

A szakmai munkakézosségek tevékenysége

- Azintézményben foly6 nevel6-oktatd munkat szakmailag iranyitjak, ellendrzik, értékelik.

- Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat valamint eredményeik kihirdetését.

- Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

- Részt vallalnak a pedagdgusok tovabbképzeésének szervezésében.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Részt vallal a vezet6i tigyelet ellatasaban.

- Részt véllal az iskolai alapdokumentumok feliilvizsgalataban.

- Osszeallitja az munkakdzosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkak6zOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

- Az igazgat¢ altal kijeldlt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom, a digitalis
tananyagok hasznalatat.

- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, 6rakat, foglalkozasokat latogat.

- Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

- Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.



Tevékenységiikrol egyeztetnek az iskolavezetéssel havonta.

Félévkor és év végén irdsban beszamolnak a feladatok elvégzésérdl.

Az orszagos kompetencia, idegen nyelvi és NETFIT-mérés eredményeit feldolgozza
kozosen a szakmai munkakozOsség tagjaival, az eredményeket beépiti a szakmai
elvarasokba.

Osztalyfénéki munkakézosség- osztalyfonokok kiemelt tevékenységei és hatdskore:

Az osztalyfonoki feladatkorrel a pedagogusokat az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonok feladatai:

az intézmény pedagogiai elvei és céljai szerint neveli osztalyanak tanuloit,

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetének
alakulasat,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,

a kozosségformalas feladataibol adéddan gondoskodik kulturdlis programok, szabadidds
tevékenységek megszervezésérol,

egylittmiikodik az osztaly didkonkormanyzataval,

aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn a sziil6i munkakozdsséggel,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

éves feladatait osztalyfonoki munkaterv alapjan végzi,
egyiittmiikddik az iskolai szocidlis segitdvel és az iskolapszichologussal,

javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kozosség

tevékenységének eredményességét,

crer

személyiségének ismeretében.

3.3. Tanuloi kozosségek: Diakonkormanyzat, DSE- iskolai diaksport egyesiilet

Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran Kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseletét az iskolai diakonkormanyzatot segité pedagogus
latja el.

A diakonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elétt a diakonkormanyzatot segité nevelének ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

Vélemenyiiknek, javaslataiknak a Didkonkormanyzaton keresztiil delegalt képviseldjiikon
keresztiil adhatnak hangot.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit, felszereléseit a nevelétestiilet vagy az igazgato dontése
alapjan a DOK téritésmentesen hasznalhatja.



Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgyiilést kell 6sszehivni. Az évi rendes
diakkozgyiilés osszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolai diakkozgyiilésen minden tanulonak joga van részt venni.

A diakkozgyulést a diakonkormanyzatot segit6 nevel6 késziti el6 és vezeti le.

A didkdnkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményezési, legyetértésil jogot gyakorol a kévetkezdkben:
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat,

Hazirend,

Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv elfogadasakor és modositasakor.

A tanulok tajékoztatasa és véleménynyilvanitdsa:

A tanuldk a didkonkormanyzati képviselokon, az iskolaradion keresztiil, az osztalyfénoktol,
szaktanaroktol, valamint a faligjsagon elhelyezett hirdetményekbdl kaphatnak tajékoztatast az
oket érinté eseményekrol.

A koznevelési torvény vonatkozd paragrafusai hatarozzdk meg a miikodés feltételeit.
Intézménylinkben a didkonkormanyzat sok lehetéséget kap a kulturalis, a kornyezetvédelmi
¢s sportesemények megrendezésére.

Iskolai DSE

A tanoran kiviili sportfoglalkozéasokat didk sportegyestiletiink szervezi az iskolankban.
A foglalkozasok legfoébb céljai:

- tehetségek felfedezése és gondozésa,

- gyengebb képességli tanulok felzarkoztatasa,

- fizikai és koordinacios képességek fejlesztése,

- szellemi terhelés kompenzalasa,

- amozgas, a sport a gyermekek életének szerves részévé valjon,

eldsegitve az egészséges felndtté valast.

A DSE sportfoglalkozasai ezen tilmenden egy-egy sportag mélyebb ismeretét és a
tehetségek versenyre torténd felkészitését is biztositja.

3.4. Sziildk , felnbttek kdzossége

A sziiloi szervezet

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- asziildi szervezet tevékenységének szervezése,

- sajat szervezeti és miikkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elndke,
tisztségviseloi),

- évente legalabb egy alkalommal iilésezik.

Az sziiloi szervezet véleményének és egyetértésének a jogszabaly dltal eldirt esetekben torténo

beszerzéséért az intézmény igazgatoja a felelos.

Intézmeényi tandcsot a sziilok, a nevelOtestiilet €és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegéltjaibol hoztuk 1étre. Ennek megfelelden a tagok szdma Osszesen 3 6.



Feladatellatasra tagjait az igazgatd bizza meg, elfogadott sajat  {igyrend alapjan
tevékenykednek. Evente kettd alkalommal értekezik.

Véleményének és egyetértésének a jogszabaly adltal eloirt esetekben torténo beszerzéséért az
intézmeény igazgatoja a felelos.

4. Az iskola miikodési rendje

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév szorgalmi idejét a mindenkori érvényes rendelet hatarozza meg.
A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit az éves munkatervben rogzitenek.
A tanévnyito értekezleten dontenek:

- aneveld és oktato munka lényeges tartalmi valtozasair6l,

- az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalmarol, a tanitas nélkiili munkanapok

id6pontjardl, valamint programjarol,

- atanoran kiviili foglalkozasok formairol,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol.
A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel.

4.2. Az intézményben val6 tartozkodas rendje

Az iskola iigyeletet biztosit a tanulok szamara reggel 7 oratol 18 oraig.

Az iskola épiiletét 5% - 21% kozott tartjuk nyitva munkanapokon.

A fenti idéponttol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan a fenntartoval
¢s miikodtetdvel egyeztetve.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva: 7 - 18% éraig, irdsban
elkészitett beosztas alapjan biztositja a tanulok feliigyeletét. Tanitasi sziinetekben az ligyelet
0sszevontan, mas intézményben is megszervezheto.

4.3. A tanitasi / foglalkozasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben, szaktantermekben torténik.

Tanoéran kiviili foglalkozasok a kdtelezd tanitasi 0rdak megtartasa utdn szervezhetdk. A tanitasi
orak id6tartama 45 perc, az elso tanitasi ora reggel 8 érakor kezdddik.

Az orakozi sziinetek idétartama: 15 illetve 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.

Az oOrakozi sziinetek idétartama nem rovidithetd. Az orakozi sziinet rendjét sziikség szerint
beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik.

A bemutat6 ordk foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. Tanitasi orak a megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt jelentenek indokolt esetben az igazgaté és az igazgatohelyettesek.

Tanitasi sziinetek szorgalmi idében a 6szi, a téli és a tavaszi szlinet. Id6épontjat a tanév rendjét
szabalyozd miniszteri rendelet hatdrozza meg. Tanitds még a kovetkezd napokon sziinetel:



januar 1., marcius 15., nagypéntek husvét elott, husvét hétfd, majus 1., plinkdsd hétfo, oktober
23., november 1., december 24-26.

Rendkiviili sziineteket (pl. hésziinet, jarvanysziinet) az intézmény fenntartdjanak engedélyével
az iskola vezetdje rendelhet el.

Ha a rendkiviili sziinet miatt a tanitasi napok szdma nem ¢éri el a tanév rendeletében
meghatarozott szamu napot, az igazgatd a szorgalmi idét meghosszabbithatja. Az igazgatd a
dontés elott beszerzi a fenntartd, a neveldtestiilet és a sziild1 szervezet véleményét.

A tanitdsi év lezdrasanak, a tanuld6 mindsitésének, a magasabb évfolyamba 1épésnek nem
akadalya, ha az iskola a rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése miatt kiesd tanitasi napokat a
nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 30.§ (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint nem tudja teljes egészében potolni. Az iskola indokolt
esetben gondoskodik az elmaradt tananyag kovetkezo tanitasi évben torténd feldolgozasarol.

4.4. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak egyes
szabalyait a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény, annak végrehajtasi
utasitdsa tartalmazza.

a) A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd és az
igazgatohelyettesek, a vezet6i feladatokkal megbizott munkak6zosség-vezetok allapitjak meg.
A pedagogus a tanitasi, foglalkozési beosztasa szerinti 6raja elott 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén kdoteles
megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 ora 45 percig koteles jelezni az intézmény vezetdjének vagy a
helyetteseknek vagy a vezetdi feladatokat ellatdé munkakozosség-vezetéknek, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal kordbban a
tanora/foglalkozas elhagyésara.

A pedagogus szamara - kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
Pedagdgus az intézmény tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja!

b) Pedagdgusok mobilhasznalataval kapcsolatos rendelkezés

A pedagogus a tanorai és egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt
a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

C) A nevelé6 — oktato munkadt kozvetleniil segitok /pedagogiai asszisztens, iskolatitkar,
konyvtaros, rendszergazda/ munkaideje: heti 40 o6ra teljes foglakoztatas esetén, a napi
benntartézkodasrol jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Az iskolapszichologusra a pedagogusokra vonatkozo szabalyok iranyadok.
Munkakdri feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza, melyet az intézmény vezetdje készit
el és hagy jova.



4.5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

- Sziil6i érekezletek és fogadoorak alkalmaval a sziilok, gondviseldk szabadon mozoghatnak
a helyiségek kozott.

- Egyéb esetekben: egyéni egyeztetés utdn a megbeszElt idépontban a tanari helyiségben
konzultalhatnak a pedagogusok a sziilokkel.

- A sziil6k gyermekeiket az iskola kis eldteréig kisérhetik, illetve itt varhatjak oket.

- A tanulok tanitasi id6 alatt csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti, koznevelési dolgozoi jogviszonyban
allo felndtt alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. (A tanulok munkarendjét a
Hazirend tartalmazza.)

Az intézmény dolgozoi kotelesek a helyiségeket rendeltetésszertien hasznélni, és mindent
megtenni az allagmegovas érdekében.

A nyitvatartasi id6n tal az intézményben csak vezet6i engedéllyel lehet tartozkodni.

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni.

Az intézményre Magyarorszag lobogdjat és az Eurdpai Unio zéaszlajat kell kitenni, ez a
karbantarto feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
- az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az 1skola kiilonbozd helyiségeinek tanulokra vonatkoz6 hasznalati rendjérdl az iskolai
rendszabalyok intézkednek részletesen. A vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén
idegen személv csak engedéllyel tartozkodhat. Az iskola dolgozdinak joga €s kotelessége az
iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének rendeltetésszerii hasznélata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalat ideje alatt anyagilag felelds. Az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a leltarfelelds engedélyével, atvételi elismervény
ellenében szabad onnan kivinni.

Nem iskolai célra az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeaddsa:
az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont engedélyével, szerzédéskotéssel lehetséges.

5. A syermek, tanuloi jogai és kotelességeivel kapcsolatos szabalyok

A kozoktatasi intézményben oktatott gyermek jogait az koznevelési torvény fogalmazza
meg. Az intézmény a jogok érvényesitésének €s kotelezettségek teljesitésének koteles
megteremteni a feltételeit.

A tanul6i jogok ¢€s a kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a Hazirend allapitja meg.



A Hazirendet a neveldtestiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak figyelembe
vételével.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettség
Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgak lebonyolitasdnak rendjét a
Pedagodgiai program és a Hazirend is szabalyozza.
A helyi vizsgék az alabbiak:
- osztalyozo,
- potlo,
- javito,
- kiilonbozeti.

6. Tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

o

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas I1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras
lehet6ségérol.

Az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

Sziild értesitése irdsban az egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

Sziilo irasban valaszol a levél kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliil:
kéri vagy nem kéri az egyeztetd eljarast.

Az értesités kikiildésének napjatodl szamitott 7. tanitdsi naptol lehet az egyeztetd eljarast
megtartani.

Erintettek értesitése: sziil§ (kiskora képvisel6je), tanulo, sziiléi szervezet, diakonkorményzat,
neveldtestiilet az egyeztetd eljaras lehetdségérdl, iddpontjarol, helyszinérol.

Az intézmény vezetéje az egyezteté eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat  Kkijelolheti, az egyeztet6 eljaras levezetésével
megbizott személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza a
megbizast.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Egyeztetd eljards megtartdsa:

Események megbeszélése, javaslatok a probléma megoldasara.

Megallapodas 1étrehozasa:

- a fegyelmi eljaras elinditasanak 3 honapos felfiiggesztése lehet, ha eredményes volt az
egyezteto eljaras,

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras -lehetdség szerint- irasos megallapodassal lezaruljon,

- az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala,

- az egyeztet6 eljaras idészakaban, annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében Kizarolag tajékoztatasi céllal, és az ennek megfelelé6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.
Az egyeztet6 eljaras soran jegyzokonyv készitése sziikséges.

A fegyelmi eljarést el kell inditani, ha 10 napon beliil az egyeztetd eljaras eredménytelen.



Ha a sziild nem kéri az egyezteto eljarast a fegyelmi eljarast el kell inditani .

A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot, szil6t irasban is és személyes
megbeszélés révén is tajékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az elnokaot az igazgatd bizza meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet, a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat- mérlegelésiik utan- a sziikséges mértékben a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje/sziilei, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgaléd
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelétestiileti
értekezlet idépontjat 5 napon beliili idépontra kell Kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni.

Fegyelmi biintetés lehet: Koznevelési t.. 58§ (4.)a, b, ¢, d,e, f, pontja.

7. A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas
szabalyai:

1. A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba
keriilt dolog felett, amelyet a tanuld Allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolodo,
azonban az abbol szarmaz6 kdotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

2. A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

3. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre
- a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megsziinésekor visszaadni.

4. Az 1. pontban meghatdrozott esetben a tanul6ét megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem t6ltdtt tanulod esetén sziildje egyetértésével
- &s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzésa alkalomszertien,
egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitdsi ordk keretében, a tanitasi folyamat
részeként, rendszeresen, osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak
atruhdzasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.



8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, tajékoztatasi rendje

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend,

e ¢ves munkaterv.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola titkarsagan megtekintheték, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan (munkaterv kivonatolva). A fenti dokumentumok tartalmarol
— megkeresés esetén — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

9. A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Bels6 ellen6rzési terv alapjan torténik, amely része az iskolai munkatervnek.

Az iskolavezetés a nevel6-oktatd munka, az iskolai élet barmely teriilet feletti ellenérzési

joggal rendelkezik. Belsé ellendrzésre jogosult az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a

munkak6z0osség-vezetok, az osztalyfonok és a megbizas alapjan feladatot ellatdo pedagogusok.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettesek altalanos ellendrzési joggal rendelkeznek.

Az ellendrzés kiterjed:

- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fajtdi:

- tervszert, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés,

- spontan, alkalomszerii ellendrzés a problémak feltardsa, megoldasa, a napi felkésziiltség
fejlesztése érdekében.

Az ellendrzés formdi:

- oralatogatas,

- foglalkozasok ellenérzése,

- beszamoltatas,

- szintfelmérés,

- helyszini ellenérzés,

- dokumentumok ellenérzése.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

A munkakozosség-vezetok joga és feladata a hatdskoriikbe tartozo tanitdsi ordk és tanitdson
kiviili foglalkozasok latogatasa, a tantervek / tanmenetek betartasanak ellendrzése.

Ha ellendrzésiik soran javitani valdt, hibat vagy hidanyossagot észlelnek, arra felhivjak a
pedagogus figyelmét. A feltart pedagogiai, szakmai hianyossagokat jelzik az iskolavezetés
fel¢é a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Az osztalyfonok joga és feladata osztdlya tanitasi 6rdinak és tanoran kiviili foglalkozasainak
latogatasa, az osztdllyal kapcsolatos dokumenticio (e-naplo, érdemjegyek, osztalyzatok)
ellendrzése. Hianyossagok észlelése esetén az elézdekben részletezettek szerint koteles
eljarni.

A megbizas alapjan feladatot ellatd pedagdgusok munkakori leirdsuk alapjan jogosultak
beosztottaik ellenérzésére. Az ellenérzések rendjét és konkrét teriileteit az éves munkatervek,
valamint a munkakori leirdsok tartalmazzak.



Az ellendrzésre jogosultak neveldtestiileti értekezleten, munkakozosségi foglalkozasokon
szamolnak be az ellendrzés tapasztalatair6l.

Pedagogus kivalasztas:

A pedagogusok neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd teenddkre valo kijelolésének,
megbizasanak elvei: feladatellatas szilikségessége, ratermettség, aranyos terhelés,
onkéntesség.

Az iskoléra kotelezéen harulé feladatok koziil egyes teenddket a pedagogus megbizas alapjan
koteles ellatni /osztalyfénok, munkakozosség-vezetd/. Az ilyen feladatok elvégzéséért
megbizasi dij jar. A megbizas alapjan ellatando feladatokra a pedagdgust a munkaltatd bizza
meg, mely megbizas visszavonasig érvényes.

10. Védo és 0vo intézkedések

10.1. Tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos feladatok

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tanorai és a tanédran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tiltott és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben.

Tanév megkezdésekor az elsg osztalyfonoki oran ismertetni kell:

- A Hazirend el6irasait /tiiz, baleset bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési
utvonalat), a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével
kapcsolatban.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat — testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés — vezetdé neveldk baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat
részletezi.

- Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

- Ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a tanulmanyi
kirandulasok, tarak, kulturalis programok, iskolan kiviili rendezvények elétt is.

- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-

naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi  ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék

tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.



10.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitonek a
tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie
az intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell hivnia,

- haladéktalanul értesitenie kell az intézményben tartozkodo
vezetot/vezetOket/munkak6zosség-vezetoket,

- a tanuldbalesetek bejelentése kotelezd, a harom napon tal gyogyuld sérilést okozo
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,

- a balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat, tanulobalesetet az OH elektronikus
rendszerén nyilvan Kkell tartani, ezt az igazgaté éaltal megbizott személy, az iskolatitkar
végzi,

- ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulé sziileinek, a jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A pedagogusok, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitok és az iskola koznevelési dolgozoi
minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztaton vesznek részt. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

10.3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyezteté helyzet adodik, azonnal értesiteni
kell az intézmény igazgatdjat/ az igazgatohelyetteseket/ a munkak6zosség-vezetoket.

Az intézmény vezet6je- mérlegelési jogkorében eljarva- értesiti a megfelel hatosagokat és a
fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

10.4. A tanuldk és feln6ttek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasanak rendje

Az iskolaorvos és a védond éves munkaterviik alapjan, az igazgatoval egyeztetve latjak el
feladatukat.

A fogorvosi ellatas évenként egy alkalommal, csoportosan torténik, sziil6i egyeztetéssel.
NETFIT mérés, évente a testnevelok kozremitkodéseével, azok értekelése, feladatok kijelolése
szlikség szerint.

Iskolaegeészségiigyi feladatok:

A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése,

A gyermek idészakos orvosi vizsgalata,

Kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt gondozasa,
sziikség esetén szakértdi bizottsag elé utalasa.

Pszichoszocialis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek segitése.

Uszas, tidiilés, taborozas el6tti orvosi szlrovizsgalatok végzése.

Gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolaegészségiigyi feladatok
ellatasa.

Kaozegészsegiigyi és jarvanyiigyi feladatok:

Iskolai kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

Jarvanytigyi eléirasok betartasanak ellendrzése.

Fert6z6 betegségek esetén a sziikséges jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett
intézkedésekrol a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont illetékes szervének értesitése.

Az iskolai étkeztetés ellendrzése.



Elsdsegélynyujtas:
Az iskolaban bekovetkezett balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa.
Biologia orakon az elsésegélynyujtas ismereteinek elsajattitatasa.

Részvétel az egeészséges életmodra nevelésben, kornyezet-egeészségiigyi feladatok ellatdsa:
Az intézményi kornyezet ellenérzése, szépitése.
Lelki gondozas, csaladi életre nevelés.

Felnottek egészségiigyi vizsgalata:
Az tizemorvosi vizsgalatot minden évben meg kell szervezni.

Dohanyzassal kapcsolatos eloirasok betartatdsa:.
Az iskolai dolgozok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak az intézményben, ide
értve az iskola udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt.

10.5. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas), a
tliz- és bombariado.

Intézkedeés

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell: az iskola igazgatéjat, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdt, aki értesiti a fenntartot, tiiz esetén a tiizoltosagot,
bombariadd, fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentoket, illetve a
katasztrofaelharito szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan a felel6s vezetd utasitasara szaggatott csengetéssel
riasztani kell, és haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a thzriado terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak kivezetéséért a foglalkozast tarté pedagogusok a felelsek.

Fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
Az épiiletbsl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban sth.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
éptletben.
A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevelének meg kell szamolnia!
Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével egyidejiileg
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmuivezetékek (elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,



a rendvédelmi, illetve  katasztrofaelharito — szervek  (rendérség,

tlizoltosag) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmt (viz, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzéirdl, helyszinrajzarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi  intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és tanuloja
koteles betartani. A rendkiviili esemény miatt  Kiesett tanitasi 6rakat
nevelGtestiilet altal meghatarozott napokon be kell potolni.

Tiz- és bombariado terv

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felel6s.
Az épiiletek kiiiritését a tizriado tervben és a bombariado tervben szerepld Kiiiritési terv
alapjdn évente egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvényiiek.

Az intézmény kozalkalmazottai és a tanulok az 0j tanév elsd napjan tliz- és munkavédelmi,
illetve balesetvédelmi oktatasban részesiilnek.

A menekiilési Gitvonal rajzat minden tanteremben és a dolgozdk altal hasznalt kozos
helyiségben ki kell fliggeszteni.

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modja

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, miikodtetéjével és
a kovetkez6 intézményekkel:

kertileti oktatasi intézmények,

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgélat,

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. keriileti tagintézménye,

FIOKA Gyermekjoléti Szolgalat,

POK /Pedagogiai Oktatasi Kézpont,

Csokonai Rendezvény Haz,

gyermekorvosi és fogorvosi szolgalat,

foglalkozas-egészségligyi szolgalat.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartads rendje:

A kapcsolattartasért felelds: az igazgatd és az iskola szocidlis segitdje.

A kapcsolattartas modja: intézményi jelzés irasban a szolgalatoknak. Az irasos jelzés és
visszajelzés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint eset -
megbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok, az osztalyban tanité pedagdgusok, az
iskolapszichologus és az iskolai szocialis segitd bevonasaval.



Ellendrzés modja:

felelOs: igazgato, a konzultaciokon valo részvétellel.

Dokumentalds modja: hatarozatok és levelezés taniligy-igazgatasi dokumentumok kozott
nyilvantartva.

Esetmegbeszélésekrol feljegyzés, e-naplo bejegyzés készitése.

Kapcsolattartasért Kapcsolattartas | Kapcsolattartas | Ellendrzés, Dokumenta-
felelos modja gyakorisaga értékelés las modja
osztalyfénokok, szervezett havi egyszeri ellendrzést végzé | jegyz6-
munkakdzosség- megbeszélése- | alkalommal igazgato- konyv,
vezetok ken és napi munkako6zosség- | helyettesek, feljegyzés,
munka- vezetOi igazgato, jelenléti iv
kapcsolatban megbeszélésen | értékelés szoban
ken, napi
gyakorlatban
folyamatosan

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hasyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskola minden tagjanak kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a feleldsoket a nevelOtestiilet a
munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomdanyos kulturdlis tinnepi rendezvényei a kovetkezok: tanévnyito,
tanévzard, nemzeti iinnepek: oktober 6., oktober 23., marcius 15., Nemzeti Osszetartozas
Napja,

iskolai rendezvények: Oko-programok, Kolozsvér Kardcsony, karacsonyi klubdélutan, anyak
napja, iskolai szintli versenyek, farsang, csaladi délutan, sportversenyek, szaktantargyi
versenyek, projektnapok, témahetek.

Az oktato-nevelé munkaval kapcsolatos és a szervezeti kulturdt erdsito hagyomanyok:
- nyilt 6rak sziiléknek, elsés projektek,
- munkakozosségek szervezésében programok,
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
- kardcsonyi és év végi fehér asztal,
- szakmai tantestiileti kirandulas a lehet6ségekhez mérten.

13. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A foglalkozasok formait és rendjét a tantargyfelosztas hatarozza meg.

Az egésznapos foglalkozas- délutani “alsos és felsos napkozibe” valo felvétel és felmentés
rendje:

az egy¢b szervezeti forméakon a tanuldk a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint
vehetnek részt. A sziilOk irdsbeli kérelme alapjan torténik a gyermek felvétele, felmentése.

Délutani foglalkozasok:

- szakkorok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,
- énekkar,



- Kkorrepetalasok,

- felzarkoztato foglalkozasok,

- sportfoglalkozasok,

- tanulmanyi- €s sportversenyek,
- kulturalis rendezvények,

- szabadidds rendezvények.

Az orarendi testnevelés orakon tul az iskolai DSE elsGsorban a specidlis testnevelés oktatast
szolgalja. Feladata az edzések lebonyolitasa, a tanulok felkészitése a szakagi
sportversenyekre.

A szilok partold tagként anyagi hozzajaruldssal segithetik a DSE munkajat. A DSE
vezetOsége a bevétellel elszamolasi kotelezettséggel rendelkezik.

A testnevelés munkakozosség és a DSE vezetdje az iskolavezetéssel az éves programot
egyiitt tervezik meg. A DSE-vezet6 tajékoztatja az iskola vezetdit munkajardl, ezen
tulmenden rendszeres munkakapcsolatban all a neveldtestiilettel.

14. Az intézmény sziiloi kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait
a megbizott pedagdgus, munkakozosség-vezetdk, igazgatdhelyettesek és az igazgato fogja
Ossze. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idépontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A sziil6k tajékoztatasi formdi:

A sziilok jogos igénye, hagy tankdteles gyermeke eldmenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran
elére meghatarozott, az altaldnos munkaiddn tali iddpontokban sziildi értekezleteket és
fogaddorakat tart — a tajékoztatas tobbi formdja a Hazirendben részletesen.

Sziildi értekezletek:

A sziilék a tanév rendjérdl, a pedagogiai program rovid és hossza tava célkitiizéseirdl,
feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast az osztalyfonokoktol. Az
iskola titkarsagan a hazirend, a pedagdgiai program, az éves munkaterv, SZMSZ kérésre
megtekinthetd.

Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziili értekezletén az osztdlyfondk bemutatja az
osztalyban tanit6 valamennyi pedagogust. A tanév soran osztadlyonként 3 sziiloi értekezletet
kell tartani. Amennyiben az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség sziikségesnek latja,
rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak ossze.

Sziiloi fogadoorak:

A sziil6i fogadoordk rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. Amennyiben a gondviseld
fogadoodran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy
irasban idOpontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.



15. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij a MultiSchool rendszeren keresztiil vagy személyesen fizethet6 be.

A téritésmentesen étkezoknek is sziikséges az étkezés megrendelése és hianyzas esetén a
lemondasa.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhaté minden nap 8:30-ig telefonon vagy e-mailben a GMK-
nal. A lemondas 24 6ra mulva 1ép €letbe, s a kovetkezd befizetéskor irhatd jova. A teljes hét
lejelentésére el6zo hét pénteken, 8:30-ig van lehetoség. Be nem jelentett hidnyzas esetén a
szUlo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

16. Az elektronikus aton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallirott, hitelesirett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan —eléallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa masolatat: az intézménytorzsre vonatkozo
adatok modositasa, alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, tanuldi balesetek, az oktober 1-jei és a februar
1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista. Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban
kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A KRETA-rendszerben elédllitott dokumentumok
Az elektronikusan eldallitott dokumentumok koziil a torzslapok nyomtatasa szigora
szdmadasi nyomtatvanyokra torténik, amelyek a pancélszekrényben €s az irattarban keriilnek

elhelyezésre.

17. Az intézményi kozzétételi lista elemei

Intezmeényi kozzétételi lista eleme, elérheték az intézmeény honlapjan.

- atanév rendje,

- anevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,
- betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége,
- a betoltott munkaekorok alapjan a neveld és oktatdé munkat segitok szama,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményei,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozasok,

- az iskolai osztalyok szama és az egyes osztalyokban a tanulok létszama,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, sziinetek idépontja,

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- atéritési dij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét.



A pedagogusok a sziilok részére sziil6i értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki
orakon adnak tajékoztatast a pedagogiai programrol. Erdemi valtozas esetén arrol a sziil6ket,
a tanulokat informaljuk.

A sziiloket tajékoztatjuk az iskolabol kolesonozhets tankonyvekrdl, taneszkozokrol a
helyben szokasos mdodokon.

18. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-nevel0 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtokorének
igazodnia kell a kiilonb6z6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai :

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

- tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

- tanorai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznélati ismeretek a konyvtarostanar 4ltal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsolodoan szaktanarok, tanitok altal);

- egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai :

- tanoran kiviili foglalkozéasok tartdsa;

- informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint) ;

- tdjékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak , a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl;

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum é€s informacidcserében;

- kozremiikddés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Melléklet tartalmazza a kényvtarra vonatkozo szabalyzatokat

19. Tankonvyvellatas rendje

19.1. A tankdnyvek kivalasztasa

Az alkalmazott tankonyveket a szakmai munkakézosségek valasztjadk ki az osztalyok,
tanulocsoportok szdmara a hivatalos tankonyvlistabol. Az egyes évfolyamokon a tanulok
kiilonb6zd tankonyvekbdl tanulnak idegen nyelvbdl 4. évfolyamtol kezdddden.. Eltérés a
csoport profiljanak és 6raszamanak kiilonb6z0ségébol adodik. A tankdnyvek kivalasztisara a
tanitok és a szaktanarok javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést
kozosen hozzak meg. A munkakozosség dontése innét kezdve a tanitora/szaktandrra nézve
kotelezd érvénytl.

A tankOnyvvalasztasban a pedagdgiai szempontok mellett a tankonyvek arait is figyelembe
kell venni. Also tagozatban a tankéonyvek sulyat is mérlegelni kell az 6rarend dsszeallitasaban
a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

A tankonyvrendelés elkészitésehez figyelembe vessziik a sziilok véleményet.

19.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje



Hatarido Feladat Felelés
januar 31. Az iskolai tankonyvellatas feladatainak meghatarozasa, | Igazgatod
tankonyvfelel6s megnevezése, A szaktanarok és Munkako6zosség-
szakmai munkakozosségek javaslata a tankényvek vezet6k
kivalasztasara
aprilis vége Tankonyvrendelés a KELLO feliiletén Igazgatd
Igazgatdhelyettesek
Munkak6zosség-
vezetok
Tankonyvfelelds
majus 31. Az iskolai konyvtarbol kolcsonozhetd tankdnyvek és Tankonyvfelelds és
kotelezd vagy ajanlott olvasmanyok jegyzékének konyvtaros
kozzététele.
A 2013/14. tanévt6l kezd6dden az 1. évfolyamtol Konyvtaros
kezdve felmend rendszerben.ingyenes tankonyvellatas
biztositdsa minden évfolyamon
junius 30. Tankonyvrendelés modositasa Igazgato
Tankonyvfelelos
szeptember Poétrendelés hatarideje

A tartos tankonyv-kélcsonzés szabalyai:

Ha a tankonyv-kolesonzés az iskolai konyvtarbol valosul meg, a kdnyvtaros tanar a tanév elsé

hetében 4tadja az ingyenes tankonyveket a sziiloknek €s tanuloknak atvételi alairassal.

A tanul6 koteles vigyazni az ingyenes tankonyveire: bekotni hagyomanyos modon lehet és

tollal nem lehet beleirni.

A tanulo, illetve kiskoru tanulo sziildje anyagi feleldsséggel tartozik, a kdlesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongdlodasabol szarmazo kart az iskolanak koteles megtériteni /1.év 75%,

2.6v 50%, 3.év utan 25%/.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

A tanul6 a kolecsonzott tankonyveket a tanév utolséd tanitasi hetén a konyvtarosnak koteles

visszaszolgaltatni.
A konyvtari kélcsonzés biztositia a tanarok tankonyveit.

20. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, az iskolaval
kapcsolatban 1évOkre.

Az SZMSZ elfogadasanak rendje :

Vélemény

-Sziil61 munkakdzosség,
- intézményi tanacs,
- didkdnkormanyzat




Egyetértési joq : fenntartd
Ellen6rzés: fenntartd
Elfogadas: intézmény nevelotestiilete

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet feliilvizsgalta és modositotta, majd
elfogadta:

Budapest, 2024.08.30.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ¢s a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara, dolgozojara nézve
kotelezo.

A sziil6k, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara.

Nyilvanossagra hozatal: az iskola honlapjan és a titkarsagon.

Modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabdlyokban valtozas all be, vagy ha az SZMSZ
modositasat kezdeményezi:

a fenntarto,

a nevelatestiilet,

az intézmény vezetoje,

szil6i kozosség.

Jelen SZMSZ az iskola nevelGtestiiletének a jovahagyasaval, a fenntarté és a mikodtetd
egyetértésével Iép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Muikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Hatalyba [épés: 2024.09.02.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
3. szamu melléklet: Bélyegzd hasznalati szabalyzat

1.sz.melléklet:
Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézménylink Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Elkészitésekor figyelembe vett dokumentumok:

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Elnevezése:

Kolozsvar Utcai Altalanos Iskola

Konyvtar

Székhelye, cime:

1155 Budapest, Kolozsvar u 1.

Létesitésének idopontja: 2001.

A konyvtar jellege: zart

A konyvtar bélyegzdje: ovalis alakt, benne feliil a név, alul a cim talalhat6. Konyvtaros 6rzi
¢és hasznalja.



A konyvtar elhelyezése: az iskola alagsoraban.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete: Eszak-Pesti Tankeriileti Kzpont

Az iskola konyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tandrakon dll, a tanulok
rendelkezésere.

Az iskolai konyvtar mitkédeési rendje

Alapszolgaltatasok:

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

-az informaciohordozok kozotti eligazodasban,

-az informaciok kezelésében,

-a szellemi munka technikajanak, alkalmazasaban a technikai eszk6zok hasznalataban

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatdak: a kézikonyvek és
kiilon gytijtemények.

A csak helyben hasznédlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitisi Orara
kiko6lesondzhetik. Bizonyos folydiratok indokolt esetben kolcsondzhetok.

Kolcsonzés

Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-jét6l majus 31-ig lehet kdlcsondzni.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtéval lehet kivinni. Dokumentumokat
kdlcsonodzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban vald rdgzitéssel szabad.

Konyvtarunkba filizetes kolcsonzeés is miikodik. Egyidejlileg maximum 2 db dokumentum
kdlcsonozhetd 2 heti idétartamra.

(Indokolt esetben pl. versenyekre felkésziiléshez tobb dokumentum is kdlesonozhetd.)
Lehetdség van hosszabbitésra.

A konyvtarhasznalonak az elveszett, vagy megrongéalt dokumentum mindenkori forgalmi
értékét kell megtéritenie, vagy a dokumentumot beszereznie.

Eldjegyezhetdek az éppen kdlcsonzésben 1évo konyvek, dokumentumok.

Indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzés utjan elégithetd ki a kérés. A tartds
tankonyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét, a tankonyvkolcsonzés menetét, modjat,
visszavételét a kdnyvtarhasznalati szabalyzatban fogalmazzuk meg.

Csoportos hasznalat

A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

A helyi pedagodgiai programban megtervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtaros kozremiikodik).

Tanoran kiviili foglalkozasok.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

Ajanlo bibliografidk készitése

Szamitogépes informatikai szolgaltatas (Internet)

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:
-kolesonzési nyilvantartas,

-letéti nyilvantartas,

-szakorak, foglalkozasok iitemterve



1.Gytjtokori szabalyzat

Tartalmét meghataroz6 tényezdk

- iskola pedagogiai programja (iskolaszerk., nevelési-oktatasi célok, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, miivel6dési/szocialis hatranykompenzid)

- iskola helyi tanterve,

- allomanyelemzés.

Gyarapitas, apasztas elvei

A gylijtokor: £6- és mellékgy., dokumentumtipusok, gytijtés mélysége, példanyszam
Szépirod., ismeretk6zl6 dok. kore, kézi- segédkonyvek, segédkonyvtar, tankonyvek,
segédletek.

A konyvtar miikddési rendje

Az iskolai konyvtdros feladata az intézményi konyvtar szakszerii, felelds és pontos
miukddtetése, az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka segitése, a pedagdgiai programnak
megfelel6 korszerii konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

A kolcsonzés rendje: minden tanév elején keriil meghatarozasra.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszerli €és ardnyos allomanyalakitist az iskola
igazgatojanak jovahagyasaval a rendelkezések, utmutatok ill. a jelen szabalyzat
figyelembevételével végzi.

A gyuijtokort meghatarozo tényezok

A NAT és a kerettantervek

Funkcionalis taneszkoz jegyzék

Az iskola

— tipusa, szerkezete,

— helyi tanterve, tantargyi programja,

- modszertani kultarja,

— nevelési, oktatasi céljai (pedagodgiai program),

- dokumentumok didaktikai szerepe,

- hazi és ajanlott olvasmanyok, munkaltaté anyagok
Az iskolai konyvtar miikodési alapfunkciokat és kiegészitd feladatokat 1at el.

Az iskolai konyvtar funkcidrendszere és gyiijtokore

A konyvtar olyan informacidhordozokat gytijt, melyek sziikségesek az iskola neveld-oktatd
munkaban. A gyljtés mélységére erds valogatas jellemzd. Az iskolai konyvtar gylijtokore
alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten kell gytjteni a helyi tantervben
meghatarozott olvasmanyokat, munkaltatd eszkdzként kiemelt miiveket.

A kévetkezo dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijtokérébe

— kézi- ill. segédkonyvek,

— a helyi tantervben meghatarozott kotelez6 olvasmanyok tiz példanyban,

— az iskoldban hasznalatos tankonyvekben, segédkonyvekben ajanlott olvasmanyok  6t-
tiz példanyban,

— az Oravezetés menetében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek témaként

— atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd ismeretkozld- és szépirodalom
egy-ot példanyban,

— a tanitast-tanuldst segitd, tdmogatdé nem nyomtatott ismerethordozok legalabb egy
példanyban rogzitési modonként,

— az iskoldnkban haszndlatos tankonyvek, tanulést segité dokumentumok legalabb



egy példanyban, a tartés tankonyvek a tanulécsoportok 1étszamahoz kozelité mennyiségben,
-az iskolatorténeti, helytorténeti érdekességii dokumentumok rogzitési médonként
egy példanyban.

A fogytijtokor temakorei a pedagdgiai programbol, helyi tantervbdl kdvetkezden az aldbbiak:
Természetismeret, tarsadalomismeret, torténelem, néprajz

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepl6 irok, koltok valogatott miivei, tovabba a
lirai-, dramai- és prézai antoldgidk, szoveggyljtemények, nemzeti, csaladi és vallasi
iinnepekhez, iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, miisorok dsszeallitasdhoz felhasznalhatd
musorflizetek, gylijteményes kotetek tartoznak a gyiijtékorbe.

A gylijtés mélysége szerint kiemelten, (a tartalmi teljességre torekedve) ajanlott gyijteni,
kovetve a miiveltségteriiletek, helyi tantervek hangsulyait.

- Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok — az
iskolaban hasznalatosakra ill. azok ped. program alternativaira koncentralva.

— Pélyavélasztasi ttmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok;

— Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok, kéziratok.
— Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok Rakospalotahoz kapcsoloddan.

Valogatva gyijtendok

— Tematikus antologidk

— Gyermek- és ifjusagi verseskotetek

— Az ismeretk6zl6 irodalom kdzépszintii feldolgozasai

— Paélyavalasztast segitd egyéb kiadvanyok.

A gytijtékorbe tartoz6 dokumentumok tovabbi csoportjai:

Pedagdgiai gytijtemény

— Azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal

— Gyermekvédelemmel, csaladgondozassal, gyermek- és ifjisaggondozassal kapcsolatos
tanulmanykotetek valogatva.

Konyvtari szakirodalom

— Az alapfoku iskolanak megfeleléen a tajékoztatdé munkdhoz sziikséges kézi- és
segédkonyvek.

— A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gylijtenddk

— Teljességgel gylijtendd: az olvasas technikajaval, az olvasasra és konyvtar-hasznélatra
neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok (oraleiras kotetek, feladatgyiijtemények)

— Valogatva gytjtendd a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- €és kozépszintli konyvtartani
Osszefoglalok, a konyvtarakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek; konyvtari katalogusok.
Hivatali segédkonyvtar:

— Az iskola vezet6sége részére az iskola neveldmunkajanak iranyitasahoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalyok.

— Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek erds valogatassal.

Folyodiratok, kéziratok;

- Az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok (alkalmi kiadvanyok,
évkonyvek, kulturalis miisorok forgatokonyve, stb.)

— Fontosabb iskolai dokumentumok, teljességre torekedve:

pedagogiai program, helyi tanterv

belsé szabalyzatok, stb.

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék utjan gyarapszik. Semmilyen uton nem
keriilhetnek azonban allomanyba, a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok



2.Konyvtarhasznalati szabalyzat

- a kdnyvtar hasznal6i kore

- beiratkozas moddja, adatok kore, azok kezelése, adatvaltozasok kdvetése
- szolgéltatasok (ingyenesség/térités) és hasznalati szabalyai

- nyitva tartas

- kolesonzés madjai, helybenhasznalat szabalyai

- kartérités, elszamolas

3.Tankényvtari szabalyzat

A tankonyvrendelés folyamata — feleldsok megnevezése

A tankOnyvgyljtemény éves fejlesztésének elvei — a tankOnyvtari allomanyba keriilés elvei.
A tankonyvek nyilvantartasdnak moddja (tartos tankonyvek), a bevételezés modja, feltételei
(szamla, széllitolevél) — feleldsok megnevezésével

A kolcsonzés formai, szabalyai — feleldsok megnevezésével (of., tankonyvfelelds,
konyvtarostanar)

4.Katalogusszerkesztési szabalyzat
Az alloméanyfeltaras eszkdze — nyomtatott / szamitdgépes
Alkalmazott program jellemz6i
A feldolgozas jelenlegi helyzete (aranyai)
Katalogus
feltaras bibliografiai szabalyai, szabvanyai
bibliografiai adatok kore (teljes, egyszertsitett leiras), mélysége (analitikus feltards, annak
kore)
téma szerinti feltaras: ETO jelzetek — alkalmazott szabalyai
- targyszokatalogus — az alkalmazott targyszavazasi szabalyok
- allomanyegységek, lelohelyek jelzése

2.sz. melléklet:

Adatkezelési Szabalyzat
1. Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eléirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben ez alol az iskola
igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo
sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelos.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakari leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,
iskolatitkar.
b) a tanulok, gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
osztalyfonokok,



napkozis nevelok,
iskolatitkar.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakari leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatos adatait tovabbithatja:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,
b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatoja tovabbithatja

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birésag, rendorség, ugyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzéje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetéje, a sziilé
részére az intézmény igazgatoja vagy megbizottja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziilé részére az intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatéd intézmény,
a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a KIR mikadtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozoé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
iffjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,
a sziil6 részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a szil6 részére a gyermekvédelmi megbizott, a
tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelels.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyijtoben zart szekrényben kell 6rizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a
felel6s.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.



3.sz. melléklet:
Bélyegzo hasznalati szabalyzat és rendelkezések
I. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az iskola minden pedagdgusaira €és pedagogiai munkat
segitokre tagjara.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
A bélyegz0d hasznalatara a jelen utasitasban meghatarozott hasznalok kizarélag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar.

3. A bélyegzok hasznalata

A bélyegzd hasznalodja, 6rzdje a hasznélatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

Az iskola hivatalos miikodésével 0sszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aldirdssal
egylitt hasznalhato.

Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatara felhatalmazott személyek jogosultak. Az irasbeli
felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megdrzés céljabol a kozponti nyilvantartasba be kell
vezetni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa alé kell elhelyezni.

4. Az iskolaban hasznalhat6 hivatalos bélyegzdk felsoroldsa
Az iskoléban az aldbbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzo nagy,
b) korbélyegzo kicsi,
€) hosszl bélyegzo,
d) konyvtari bélyegzo,
e) érkeztetd bélyegzd.

4.1 Korbélyegzdk

Hivatalos korbélyegzok:

A hivatalos korbélyegzd szigorti szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, mésolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegzd hasznalatat az igazgato irdsban engedélyezheti reprezentacios célokra, valamint
hivatalos bélyegzd hasznélatara nem jogosult személy részére.

4.2 Hosszubélyegz6/ Cimbélyegzd

A hivatalos cimbélyegzd szigorti szamadasu bélyegz6, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezden eldirt bizonylat (szamla, okirat, stb.), dokumentum esetén lehet hasznalni.

A bélyegzd haszndlatat az igazgatd irdsban engedélyezheti — a hasznélat céljanak
megjelolésével - hivatalos bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy részére.



4.3 Kiilonleges bélyegzok:
Iskola kényvtari bélyegzo
A konyvtari bélyegz6 hasznalatara az iskola konyvtarosa jogosult.
Erkeztetd bélyegzd hasznalatara az iskolatitkar jogosult

. A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével kapcsolatos

eljaras

1. A bélyegzdk igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az iskola ltal hasznalt bélyegzSk hasznalatarol a fenntartd Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
hozza a dontést, beszerzésiikrol az igazgatd gondoskodik.

A bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz0 lenyomatat,

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van),

a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat,

a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak.

A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznald személyében bekovetkezett valtozds esetén az 4atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartdsban is 4t kell vezetni.

2.A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongaldédas, a hasznalo
nevének megvaltoztatisa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzo
elvesztésérél vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az iskola fenntartojat.
Biincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az igazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616 kozlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell.

3.A bélyegzdk selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat €s okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az iskolatitkar végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében tigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarol, modjardl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd
nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

Legitimaciok:

Sziil6i Szervezet
DOK

Intézményi Tanécs
Nevelotestiilet



A Sziil61 Szervezet elfogadasra javasolja a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.
Budapest, 2024. augusztus 30.

dr. Kiss Andras sk.
Sziilo1 Szervezet elnoke

A Kolozsvar Utcai Altalanos Iskola didkonkormanyzata elfogadasra javasolja a
modositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot.

Budapest, 2024. augusztus 30.

Horvath Timea sk.
a didkonkormanyzatot timogat6 pedagogus

A A Kolozsvér Utcai Altaldnos Iskola intézményi tanicsa elfogadasra javasolja a
modositott Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot.

Budapest, 2024. augusztus 30. Jakab Marta sk.
intézményi tanacs elnoke



Kolozsvar Utcai Altalanos Iskola

1155 Budapest, Kolozsvar utca 1.
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Fiuggelék- Munkakaori leirasmintak

1. Tanito munkakori leirasa

Munkaidd: heti 40 6ra
ebbdl 24 tanitasi 6ra, amelybe a feladattal terhelt 6rak (osztalyfénok, mentor, munkak6zosség-
vezetd) beszamitandok.

F6bb feleldsségek, és tevékenységek:

Osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetését.

Ellatja az osztalyfonoki adminisztraciot (e-napld, bizonyitvanyok).

Elkésziti szaktargyi tanmeneteit és osztalyfonoki fejlesztési tervét.

Nevelési programja megvalositdsaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

A sziil6i értekezleteket €s fogadoorakat az iskolai éves munkaterve alapjan szervezi.

Az alsos szakmai munkak6zOsség tagja, munkajat a tanterv és a tanmenet szerint magas
szinten végzi.

Osztalyaval részt vesz megemlékezéseken, iskolai rendezvényeken, iinnepségeken.
Kozremiikodik a tantargyi szakleltar elkészitésében és fejlesztésében.

Sziikség szerint elkésziti osztalya orarendjét a szaktandrokkal egyeztetve.

Részt vesz mérésekben (félévi, év végi).

Sziikség szerint délutani /napkdzis, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasokat tart.

Kiilonleges feleléssége:

Munkakérébe tartozo feladatainak elldtasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények  miikodésérol és  a koznevelési  intézmények  névhaszndlatarol  szolo
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartdsara.

A szaktanterem berendezéseiért, szaktargyi szemléltetd eszkOzrendszerért, digitalis
eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban részt vesz.

Egylittmiikodik az iskola szocialis segitdjével.

Koordinalja csoportja kozmiivel6dési tevékenységét.

Ellendrzés: Havonta értékeli a tanulok szorgalmat és magatartasat.
Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrdl
munkakozdsségi értekezleten és osztalyozo konferencian beszdmol.

Kapcsolatok:Részt vesz a neveldtestiilet forumain: nevel6testiileti, osztalyfonoki, szakmai-
munkakozdsségi értekezleteken.

Latogatja a keriileti szakmai munkako6zosségi foglalkozasokat.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziildkkel.

Bizalmas informdciok kezelése:

A tanulok, a sziil6k személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb esetben a a
pedagbdgusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény térvényben foglaltak szerint jar
el.

A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalméat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezOnek tartja.

munkaltatd munkavallalo



2. Tanari munkakori leirasa

Munkaidd: heti 40 ora,
ebbdl 24 tanitasi 6ra, amelybe a feladattal terhelt 6rak (osztalyfonok, mentor, munkakézosség-
vezetd, DOK-0t tiamogatd pedagdgus) beszamitandok.

F6bb feleldosségek és tevékenységek:

Osztalyfonokkeént ellatja az osztaly vezetését.

Elkésziti szaktargyi tanmeneteit fejlesztési tervvel kiegészitve.

Nevelési programja megvaldsitasaval biztositja az 0sztalykozosség fe]lodeset

A sziil6i értekezleteket és fogadoorakat az éves munkaterv alapjan szervezi.

Szakmai munkak6z0sség tagja, munkajat a tanterv és a tanmenet szerint magas szinten végzi.
Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.) szervezési
munkdainak segitése.

Kozremukodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében (taneszkoz valasztas).

Részt vesz teljesitménymérésekben (félévi, év végi).

Sziikség szerint tehetséggondozo, elokészitd és felzarkdztatd foglalkozasokat tart Iranyitja a
tanulok palyavalasztasat, kdzépiskolai beiskolazast végez.

Kiilonleges feleléssége:

Munkakéreébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatdsi
intézmények  miikodésérol és  a koznevelési  intézmények  névhaszndlatarol  szolo
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartdsara.

A szaktanterem berendezéseiért, szaktargyi szemléltetd eszkozrendszerért, digitalis
eszkozokert felelosseéggel tartozik.

A szaktargyi tanulmanyi versenyek lebonyolitdsdban részt vesz

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

Egylittmiikddik az iskolai szocialis segitovel.

Ellendrzés:

Havonta értékeli a tanuldk szorgalmat és magatartasat.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok tanulmanyi, kozdsségi teljesitményét, amelyrol
munkakozdsségi értekezleten és osztalyozo konferencian beszdmol.

Kapcsolatok:
Részt vesz a nevel6testilet forumain: nevelGtestiileti, osztalyfonoki, szakmai-

munkakozosségi értekezleteken.
Latogatja a keriileti szakmai munkako6zdsségi foglalkozasokat.
Folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

Bizalmas informdcidk kezelése:

A tanulok, a sziildk személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a a
pedagogusok 1y életpalydjarol szo616 2023. évi LII torvény térvényben foglaltak szerint jar
el.

A munkavallal¢ alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezonek tartja.

munkaltatd munkavallalo



3. Fejleszto pedagégus munkakori leirasa

Munkaidd:
heti 40 ora, ebbdl 24 fejlesztd ora teljes foglakoztatasban.

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapvet?d feleléssegek és feladatok

A fejlesztopedagdgus feleldsséggel és 6nalldoan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.
Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasds- és irastanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszeri foglalkozéasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).
Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgdja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkakzosségek vezetdivel is.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis
kihasznalaséra.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakeértdi €s rehabilitacios bizottsagok
vizsgélatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozéasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanul6k minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai szocialis segitvel.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti e-napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, dket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatdrozott idékozonként



fogaddorat tart.

- Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkakdzosségében.

- Munkakérébe tartozo feladatainak ellatasa sordan fokozott figyelmet fordit a nevelési-
oktatasi intezmények miikodésérol és a koznevelési intézmenyek névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-dban foglaltak betartdsara.

Bizalmas informdaciok kezelése:

A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a a
pedagdgusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény térvényben foglaltak szerint jar
el.

A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaltatd Munkavallalo

Kelt:



4. Nagyobb aranyban délutani foglalkozast tart6é pedagogus (napkozi) munkakori leirasa

Munkaid6: heti 40 ora,
ebbdl 24 tanitéasi ora, délutani foglalkozas.

F6bb felelosségek és tevékenységek:

Az osztaly délutani csoportjanak vezetése.

Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkodzis munkaterv szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok maésnapi felkésziilésének biztositasa; az ©nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Ellendrzés: Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék.
Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja; vagy segitségiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

Kiilonleges feleldossége:

Munkakéreébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatdsi
intézmények  miikodésérol és a koznevelési  intézmények  névhasznalatarol — szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartdsara.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott id6keretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara legalabb heti 1 alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja,
hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérdl. Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn
valéo mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk, alkalmanként jatékot
kezdeményez.

Kiilonleges feladata: Aktivan szervezi és tamogatja az OKO iskolai feladatokat az iskolai élet
valamennyi teriiletén a rendezvények megvalositasaban is.
Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amellyel az iskolavezetése megbizza.

Kapcsolatok: Folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel, az osztalyfonokkel.
Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

Informaciok kezelése: A tanulok, a szlilok személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb esetben a a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény térvényben
foglaltak szerint jar el.

A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezOnek tartja.

Munkaltato Munkavallalo



5. Igazgatohelyettesi munkakori leiras

Munkaid6: heti 40 ora, ebbdl 6 kotelezd tanora.

Vezetdi felelosségek:

Szakszerii és torvényes miitkodtetes teriiletén: gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek
hatdrozatainak  intézményre vonatkozd  végrehajtasarol. Felelés az  intézmény
dokumentumainak jogszabalyban eldirt vezetéséért, Orzéséért.

Gondoskodik a kotelezd adatszolgaltatasrol.

A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a a
pedagdgusok 1j €letpalydjarol szo16 2023. évi LIL térvény térvényben foglaltak szerint jar
el.

Szakmai kapcsolattartds-

Belsé: munkakdzosség-vezetokkel, DOK-vezetdvel, intézményi taniccsal, Sziil8i
Szervezettel.

Kiilsé: Oktatdsi Hivatal, Eszak-Pesti Tankerilleti Kozpont, Budapest XV. Keriileti
Onkorményzati Hivatala, Budapesti POK, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat.

Pedagogiai munka:

Az intézmény helyettes vezetdje és pedagdgiai irdnyitdja.
Munkakéreébe tartozo feladatainak ellatasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatdsi

intézmények  miikodésérol és  a koznevelési  intézmények  névhaszndlatarol  szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-aban foglaltak betartdsara.

A demokratikus elvek megtartdsaval részt vesz az intézmény sajatos arculatanak
kialakitasaban, részt vesz a pedagogiai program elkészitésében, gondoskodik annak
megvaldsitasarol, a megvaldsulas tervszeri ellendrzésérol.
Vezetdtarsaival egyiitt tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld-oktaté munkat
(foglalkozas- és dralatogatas), a pedagdgusok tevékenységét.
Szorgalmazza 0j pedagodgiai modszertan alkalmazasat és modern oktatdstechnikai eszkdzok
hasznalatat.
T anugy-zgazgatasz feladatok:
a tanulok felvétele,

- atanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos kérdések,

- afélévi és év végi vizsgak rendje, kovetelménye,

- az évfolyamismétlések,

- az egyéni munkarendre és a sziineteld jogviszonyra vonatkozo6 kérdések,

- atanuldk csoportba valo beosztasa.
Egyeztetés alapjan besegit az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésébe.
Megbizza az 6rarend készitésével a pedagogusok egy csoportjat.
Megszervezteti a helyi tantargyi, tanulmanyi, sport és kozmiivelddési versenyeket, 6sztonzi a
tanulok részvételét.
Az intézményben folyd tehetséggondozas, a tanulmanyi versenyeken elért eredmények
elérése érdekében fokozott figyelmet kapjon.
Kiemelkedo sport, kulturalis és miivészeti tevékenység szervezése.
Helyi kozéletben, kulturalis életben val6 aktiv tevékenység.
Figyelemmel kiséri a végzds tanulok tovabbtanulasi ligyeit.
Ellendrzi az e-naplot.



Tanulo- és gyermekbalesetek megelozése

Gondoskodik arrol, hogy a tanév elsd 6rdin a tanuldk balesetvédelmi oktatast kapjanak a
szaktanaroktol, majd a tanév soran az aktualitastol fliggéen ismételten.

Gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesiilésérol.

A munka eredményessegének merése, értékelése

Iranyitja és ellendrzi a pedagogusok és tigyviteli dolgozok adminisztrativ munkéjat, a
jogszabalyok nyilvantartasat, a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését.

Ugyel a mindenkori hataridék megtartasara.

Gondoskodik az intézmény alapvetd dokumentumainak nyilvanossagarol, sziikség szerinti
feliilvizsgalatarol, modositasarol és a kapcsolodod legitimécios eljaras megtartasarol..

A kompetencia mérés orszagos eredményeit Ossze kell hasonlitani az intézmény
eredményeivel, jelentds eltérés esetén intézkedési tervet kell késziteni.

Beszamoldsi kotelezettség
Ertékeli az intézmény helyzetét, eredményeit, errdl tajékoztat.

Kapcsolatok

Felelds az intézmény helyi, kdrnyezeti, kapcsolatainak fejlesztéséért és apolasaért.
Képviseli az intézményt.

A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkak®ori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaltato Munkavallal6

Kelt,



6. Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ra teljes foglalkoztatasban.
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek, igazgatd

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa:

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit, dekoralja a kozosségi tereket.

Segiti a tanitok, tanarok és napkdzis neveldk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.

Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.

A pedagdgusokkal ¢és napkdzis csoportvezetokkel egyiitt feliigyeli a réabizott
gyermekcsoportot.

Részt vesz a szabadidd szervezésében.

A pedagdgusok munkajanak segitése.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Ugyeleti tevékenységet 14t el.

Koézremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozésainak megtartasaban.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatdrozott mddon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Kiilonleges felelossége:

Munkakérébe tartozo feladatainak elldtasa soran fokozott figyelmet fordit a nevelési-oktatasi
intézmények  miikodésérol és  a koznevelési  intézmények  névhaszndlatarol  szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 17.§-dban foglaltak betartdsdra.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkak®ori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaltato Munkavallal6



7. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 ora.

A munkaidejérdl, illetmény nélkiili szabadsagarol, tappénzes idejérdl és a kivett szabadsagrol
jelenléti ivet koteles vezetni. Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munkdja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az iskolavezetés feliigyeli.

A titkarn6 az iskola valamennyi tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ teenddket latja
el. Munkajat szamitogép, telefon segiti, melyhez elengedhetetlen a sziikséges programok
hasznalatdnak ismerete. Munkavégzésének helyszine allandd, azonban az értekezletek
szervezése, elokészitése valtozo helyszinen is torténhet.

Munkakori feladatai:

-aKIR és a KRETA tanul6i és személyi nyilvantartasanak kezelése,

- az oktoberi statisztika elOkészitése,

- avezetO altal igényelt informaciok Osszegyljtése, szobeli jelentés, tajékoztatas,
- levelek, jelentések leirdsa diktalas vagy kézirat alapjan,

- levelezés intézése,

- beérkez6 és kimend posta iktatdsa, intézése,

- fenntart6i postazas,

- levelek és iratok rendezése, nyilvantartésa,

- megbeszélések, értekezletek, tandcskozasok szervezése, el6készitése,
- hivatalos latogatok fogadasa,

- kapcsolattartas az étkezést biztosito XV. kertileti GMK-val,

- hataridok nyilvantartasa,

- telefoniizenetek vétele,

- sziikség esetén jegyzokonyv készitése,

- dolgozok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasa,

- havi elszamol6 dokumentumok készitése,

- személyi anyagok kezelése,

- 4j belépdk munkaiigyi dokumentumainak elékészitése,

- tdvoz6 munkatarsak munkatigyi dokumentumainak kezelése.

Bizalmas informdciok kezelése:

A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a a
pedagogusok 1j életpalydjarol szo6l6 2023. évi LIL torvény térvényben foglaltak szerint jar
el. A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a
leirtakat magara nézve kotelezOnek tartja.

Munkavallalo Munkaltatd



8. Rendszergazda munkakori leiras

Munkaidd: heti 40 6ra teljes foglalkoztatasban.
A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, az iskola informatika tanaraval egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve

végzi.

Folyamatos feladatai:

A tanul6i infokommunikacids eszk6zok tarolodhelyre torténd eljuttatdsanak, majd a
tanitas végeén a csoportokhoz torténd visszajuttatasanak feleldse.

Az iskola honlapjanak kezeldje.

A KRETA-rendszerben a gondvisel6i és tanuldi belépési jogok kiosztasa.

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa

folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szadmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az iskolavezetéssel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elSterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Az élland6 mitkoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez
¢s a szamitastechnika termekbe val6 bejutés.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a

rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Részt vesz a hdromévenkénti intézményi leltarozasi munkéban.

Hardver:

Elvégzi az 1 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket veégez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten az Eduram rendszer
lizemeltetdivel, a multifunkciondlis irodagépek szolgaltatojaval.

Rendkiviili  esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a haldézat sériilése,
rendszerdsszeomlds) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.



Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek az informatika termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver:
- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek

mikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és

hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat: Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsdgos
iizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat,
a felhasznaloi jogokat karbantartja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola informatika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszk6zoket igényld versenyek,
vizsgék, mérések pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az idészakokban.

Alkalmanként az anyagbeszerzés, a postazasi feladatok segitése.

A tanulok, a sziil6k személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb esetben a a
pedagbdgusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LIL torvény térvényben foglaltak szerint jar
el. A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a
leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaltat6 alairasa Munkavallalo alairasa

Kelt:



9. Konyvtaros munkakori leiras (NOKS munkakor)

A munkakor megnevezése: kdnyvtaros
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettesek

Ellatando feladatai:

Munkgjat a Kt.,(Kozoktatdsi Torvény) az irdnyadd kormanyrendeletek alapjan a
konyvtari SZMSZ-ben foglaltak szerint végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra, amelyrdl jelenléti ivet vezet.
Felelds a konyvtar nyitvatartasi rendjében szabalyozott id6 betartasaért.

A konyvtar vezetésével, vigyvitelével kapcsolatos feladatai.

megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar
alloményat,

végzi a konyvtari igyviteli dokumentumok kezelését,

tanévenként félévkor és év végén beszamolot készit,

tajékoztatja a tantestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatarol,

elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését,

vezeti az olvasok kélcsOnzését,

szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznélasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait,
részt vesz a konyvtar id6szakos vagy soros leltarozasaban,

nevelOtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat,

részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzEs Utjan is gyarapitja.

Allomdnyalakités, nyilvantartds, dllomdanyvédelem

tajékozodik a kdonyvpiacon megjelent konyvekrol,

végzi az dllomany folyamatos, tervszerti, ardnyos gyarapitasat,

a megrendelésrdl és a feldolgozasrdl nyilvantartast vezet,

megrendeli a folyoiratokat az igazgatd jovahagyésa utan,

gondoskodik az egyedi leltarkdnyvek naprakész vezetésérdl,

feldolgozza a dokumentumokat,

az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, elvégzi ezek torlését,

gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

allomanyellendrzést tart,

a leltart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi,
az allomany elektronikus katalogusban torténd feldolgozasa.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

- Dbiztositja az dlloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgéltatasokrol,
végzi a kolcsonzést,

kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott lehetdségek felhasznalasaban,
figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit,

megtartja a konyvtari orékat, segitséget ad a konyvtari szakorakhoz,

tagja a tarsadalomtudomanyi munkakozosségnek,
témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat,

gondozza a faligjsagot, az 1j konyvek hirdetdjét, kiallitasokat rendez,
vetélkedoket, versenyeket allit ssze €s vezet le igény szerint,

gondozza a konyvtari honlapot.



Konyvtarpedagogiai tevékenység
- felelés a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért,
- a tantargyfelosztas alapjan igény szerint megtartja a tantervekben rdgzitett alapozo
jellegli konyvtarhasznalati orakat,
- kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, latogatja azokat.

Egyeb feladat

- részt vesz a reggeli ligyelet ellatasaban.

A munkavallal¢ alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat
magara nézve kotelezonek tartja.

Munkaltat6 alairasa Munkavallalo alairasa

Kelt:



