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Intézményi adatok

« Hivatalos neve: Dr. Mez Ferenc Altalinos Iskola
* Feladatellatési helye, sz€khelye: 1144 Budapest, Ond vezér park 5.
* Fenntart6 neve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont (1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.)
* Tipusa: altalanos iskola
* OM azonositd: 035054
* Koznevelési és egyéb alapfeladata:
» 4ltalanos iskolai nevelés-oktatds
* nappali rendszert iskolai oktatas
* alsé tagozat, felsO tagozat
* 1-8. évfolyamok
* sajitos nevelési igényll tanuldk integrdlt nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos)
* egyéb koznevelési foglalkozds (napkozi, tanuldszoba)
* iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
* Iskola maximélis létszama: 800 6
* A feladatellatdst szolgalo vagyon é€s a felette valo rendelkezés és haszndlat joga:
* 1144 Budapest, Ond vezér park 5.
* helyrajzi szama: 3922/36
* hasznos alapteriilete: 11893 nm
* intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
» fenntart6 jogkore: ingyenes haszndlati jog
* Villalkozési tevékenységet nem folytathat.
* Alapit6 okirat kelte: 2017.01.11. (hatdlyossag kezdete: 2017.01.01.)
+  Ondll6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

Az SZMSZ célja

* Az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa, a neveld0 munka zavartalan
miikddésének garantédldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtisi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

* Az intézményi milkodés rendjének meghatdarozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskorbe.

* A t0rvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.
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* A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
* sziiloi szervezet
* didkdnkorményzat
* Intézményi Tandcs
* Iskolaszék

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése abban az esetben sziikséges, ha ezzel a
fenntartdra tobbletkotelezettség harul.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja
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intézményvezeto-helyettes 2.

oktatastechnikus

technikai dolgozok

rendszergazda

iskolai didkénkormanyzat (IDOK)

OKO - munkacsoport

tanuloszoba

—} felso tagozat — testnevelés munkakdzosség

felsé tagozat — nyelvi munkakézosség

felso tagozat — természettudomanyi
munkak6z6sség

felso tagozat — human munkakozosség
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intézményvezeto-helyettes 1.

pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens

rendszergazda

gyermekvédelem

fejlesztés munkacsoport

konyvtar

napkozi

also tagozat — tehetséggondozas és délutani
szabadidé munkak6z6sség

osztalyfonoki munkakozosseg

also tagozat — 3-4. évfolyam munkak6zosség

also tagozat — 1-2. évfolyam munkak6zosség

nevelotestiilet




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetOje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerti €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal més hatdskorébe.

Az igazgaté kozvetleniil iranyitja az igazgatOhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és az
intézményi koordinatort. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a kozalkalmazotti tanédccsal, a
szakszervezetekkel, a didkonkormdnyzattal, a sziiloi kozosséggel, az intézményi tandccsal €s
az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatdhelyettesek.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatdé munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktaté munkét kdzvetleniil vagy kdzvetetten segité més kozalkalmazott.

A teljes alkalmazotti k6z0sség gytilését az igazgaté akkor hivja 6ssze, amikor az intézmény
egészEét érintd kérdések tdrgyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzokonyvet kell vezetni, a részvétel minden alkalmazottra kotelezd érvényti.

Nevelotestiilet

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. A munkaértekezletek rendjét a munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagégusok.

Nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segitoé alkalmazottak
* pedagdgiai asszisztens
* gyb6gypedagdgiai asszisztens
* iskolatitkdr
* rendszergazda

Nevel6-oktaté munkat kozvetetten segité alkalmazottak
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* intézményi koordinétor
* portds

* karbantart6

* kertész

 takarito

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Didkonkormanyzat (IDOK)

A tanuldk osztidlyonként kiildottel képviseltetik magukat a didkonkormdanyzatban. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt pedagdgus segiti, akit az int€ézményvezetd biz
meg. A didkonkormédnyzat munkdjit segitd pedagégus az igazgatOhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Az IDOK 4ltaldban havonta iilésezik, de sziikség esetén barmikor 6sszehivhaté. Az intézmény
egyik tanterme all rendelkezésiikre az iilések alkalmaval. A tanul6 joga, hogy igénybe vegye az
iskoldban az oktatdst szolgdl6 eszkdzoket pl. konyvtér, tornaterem, sportudvar, sporteszk6zok,
informatikai eszkozok. Ezt tanari feliigyelettel, az egyes teremrendek betartdsdval,
meghatdrozott iddpontokban teheti. Az IDOK sajit koltségvetéssel rendelkezik. Bevételét tjra
hasznositasra alkalmas anyagok gyiijtésébdl nyeri.

A diakok és a pedagogusok egyiittmiikodésének formai:

¢ A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, ill. az aktualis feladatokrdl az
iskola igazgatdja, a didkonkormdanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok
tdjékoztatjak.

* Az intézmény vezetdje legaldbb évente egyszer a didkkozgylilésen, valamint a
didkonkormanyzat vezetdségének iilésén, a didkonkormédnyzat vezetdje havonta egyszer
a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén és falidjsdgon keresztiil, az osztalyfonokok
folyamatosan az osztalyfonoki 6rdkon tdjékoztatjdk a didkokat.

* A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg, illetve
vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével, a nevelOkkel, a
nevelOtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

* A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl az osztilytanitok,
osztalyfonokok €s a szaktanarok folyamatosan tdjékoztatjak.

A didkonkormanyzat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont
* sajat miikodésérdl,
* adidkonkormdnyzat miikkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl,

* hatéskorei gyakorlasarol,

Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola



* egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,

» aziskolaididkdonkorményzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodtetésérol,
A didkonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni

» aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,

» az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

* ahadzirend elfogadésa elott

Az iskolai didkonkorményzat véleményét — az Nkt. 48.§ (4) bekezdésben meghatarozottakon
tal —

* atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsdhoz
* atanuldi pdlyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
* aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitdsdhoz,
* azegyéb foglalkozas formédinak meghatarozdsahoz,
* akonyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz
Sziil6i kozosség

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztdlyszintli sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziiloi szervezettel pedig az igazgato.

Iskolaszék

Az intézményben Iskolaszék miikodik. Osszetételét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 122.
§-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. Az iskola és az Iskolaszék kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanécs kozotti kapcsolattartdsért az iskola igazgatdja felelds.

1.2.2. A belso6 kapcsolattartas rendje
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Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartds megvaldsul:

* amindennapos szdbeli és digitdlis kapcsolattartds form4djaban;

* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» az alkalmanként 6sszehivott vezetoi és kibovitett vezetd1 megbeszéléseken;

* azigazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

* az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

» aziskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet0sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatdrozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztdlyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymds kozotti kapesolattartasat, informdacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztdlyban tanit6 tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztilykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran
kiviili tevékenységek, osztily- és iskolai programok, osztilygyllések, évfolyamgyiilések,
didkkozgyilés alkalméval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanuldk az IDOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagbdgusokhoz, az osztdlyfonokhoz €s az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokel, vezetoi a sziiloi értekezleteken, sziildi fogaddorakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanul6i csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziiloi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként hdrom sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat 0ssze
az intézményvezetd, az osztalyfonok €s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben
felmeriilé problémék megoldédsara.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott

idopontban — két alkalommal tart fogad6orat. A pedagdgus és a gondviseld kezdeményezésére
egyéb idopontban is torténhet személyes fogadddra, idopont egyeztetése utan.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai €s a didkonkorményzat kozotti kapcsolat felelose a
disgkmozgalmat segitd pedagdgus, aki minden IDOK iilésen részt vesz.

A didkonkormdnyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az IDOK segitd pedagégus tdmogatdsdval az iskolavezetéshez forduljon.

Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola



2. AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1. Azintézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Igazgato

A koOznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitdsi és ellenOrzési, valamint a jogszabdlyban és a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata altal raruhdzott munkaltatdi jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjai felett.

1. Munkaltatéi joga kiterjed kiilonGsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadésara,

b) a munkaidd-beosztds (munkarend) megallapitisara,

¢) a napi feladatok meghatdrozdsara,

d) a munkahelyen tortén6 benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendid6 engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsdg kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére.

2. A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkéltatéi dontések
meghozataldra, kiillondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds addsdra,
visszavondasdra,

¢) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijas kordak tovabbfoglalkoztatdsara,

e) az 6raadodi tevékenység ellatdsdra irdnyuldé megbizdsi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazdsédra, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

g) a potlékok differencidlasara.

3. A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- €s pihendid6 nyilvantartasdnak vezetéséért.

4. Az intézményvezeto kiilondsen:

a) a jogszabdlyoknak €s a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nall6
koznevelési tézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatelldtasdval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe, €s ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakad6 dontési korébe tartozik,

c) felel a héazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansdgdért, a tanulék és az
alkalmazottak biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagiért, a
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tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellenOrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koOznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és milkodési szabdlyzat, hizirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtisa sordn intézkedést kezdeményez
a tankeriileti igazgaténdl, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgdltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamold,

J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamol6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgat6 dltal meghatarozott rendben adatot szolgdltat, é€s minden év junius 30-
ig irdsos beszdmol6t készit a tankeriileti igazgaté részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

1) véleményezi a tankeriileti igazgat6 hataskorébe tartoz6 — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgdltatast (jogszabdly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositisdt, illetve a hidnyz6 adat p6tlasét célozza).

5. Az intézményvezetd nem utasithaté azokban az iigyekben, illetve feladatkdrokben,
amelyeket jogszabaly hataroz meg szamadra.

6. A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabdlyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallald
munkakori leirdsa rendelkezik.

7. Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a KPTK SZMSZ-ben meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmdnyozasi jogot, kiillonosen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott
kiadményozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjdra atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozasi jog tovdbb nem ruhdzhat6. A koznevelési intézmény szervezeti és miitkodési
szabdlyzata hatdrozza meg a vezetOk kozotti feladatmegosztdst, valamint a kiadmanyozasi
rendet.
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9. A koznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozo iigyekben az intézményvezetd
jogosult.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben (69.§), a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellitja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik:
» aziskola teljes szervezete
Jogkore:

» gyakorolja a jogszabalyban meghatérozott raruhazott jogkoroket,

* elsd fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak,

* tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja,

* szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabb4d az iskolai élet belso rendjét,

* meghatdrozza az iskoldn kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét,

* ellendrzi az iskolai neveld-oktatd6 munkdt, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését,

* intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor,

» fizetési kotelezettségek, utalvinyozds esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal
meghatdrozott esetekben az aldirasi jogkorét,

* dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol,

* meghatdrozza az Oralitogatdsok aldl felmentett tanuldk és a magantanulok
felkésziiltsé gének ellendrzési modjat.

Feladatai:

* kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat,

* kapcsolatot tart €s egyiittmiikodik a fenntart6 vezetdjével,

» feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését,

* gondoskodik az eldirt adatszolgdltatdsok elkészitésérél és hataridore torténd
tovabbitdsarol,

* kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

* kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét,

* biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat,

* irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az 6rarend elkészitéséhez,

* gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorér6l, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasar6l és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérdl,
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» gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtdsuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol,

* gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol,

* irdnyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

* irdnyitja a belso vizsgak el0készitését, és ellendrzi azokat,

* gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakuldsar6l és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasar6l és tdmogatdsardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtisardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartdsarol,

* gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivdsar6l és lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasarol,

* irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat,

* gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabdlyzatok
végrehajtasarol,

* biztositja az iskolaszék, a sziiloi szervezet, int€ézményi tanics, a didkonkormdényzat
mukodésének feltételeit,

* irdnyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdégus beosztisi —
dolgozdinak tevékenységét,

* az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkdt végzdket, és sziikség esetén felelosségre vondast alkalmaz,

» figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat,

* kezdeményezi és tdimogatja a neveld—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszertiisitd
és 1jito torekvések kibontakozasat,

» szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiilso szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat,

* irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat,

* irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését,

* irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat,

* ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba dllando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

* irdnyitja a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos férumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogaddora stb.) megszervezését,

* kapcsolatot tart a sziilo1 kozosség képviseldjével,

* irdnyitja, szervezi és ellendrzi az intézményi koordindtor munkajat,

» gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol,

* szervezi és ellendrzi a beszerzéseket,

» feliigyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat,

* gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Altalanos igazgatéhelyettes I.

» az altaldnos igazgatOhelyettesi hatds- €és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgaténak
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Hataskorébe tartoznak:

» gyermekvédelmi felelSs, fejlesztd pedagdgusok, utazé gydgypedagdgusok

* az osztalyfOnoki, a gazdagité foglalkozdsok munkakozossége

* az alsé tagozat munkakodzosségei — 1-2. évfolyam munkakdzossége, 3-4. évfolyam
munkakozossége, osztalyfonoki munkakozosség, tehetséggondozo és délutani
szabadid6 munkak6z6sség)

* konyvtéros tanitd

* pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens

* rendszergazda, oktatdstechnikus

Jogkore:

* ataniigyigazgatdsi tevékenység irdnyitasa,

* arendeletek vdltozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak
irdnyitasa,

* javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara,

* az elektronikus naplé miikodtetése,

* jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

» szervezi az els6 évfolyamos tanul6k beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodédkkal,

* gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol,

* irdnyitja az iskolai konyvtar miikodését, segiti annak fejlesztését,

* irdnyitja az als6 tagozatos Orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat,

» elkésziti az alsé tagozat iigyeleti beosztdsat,

* megszervezi a tanitdsi sziinetek alatti napkozis tigyeletet, és pedagdgusok beosztasit,

» figyeli a palydzatokat, irdnyitja a palydzatok megirdsat, és ellendrzi a megnyert
pélyazatok megvaldsulasit,

* koordindlja az alsé tagozatos tanulmanyi és sportversenyeket, az eredmények
kozzétételét, és a tanuldk jutalmazdsat,

* irdnyitja a gyermekvédelmi munkat, kapcsolatot tart a csalddsegitd és gyermekjoléti
intézményekkel, az illetékes kormdnyhivatalokkal,

» feliigyeli a sajitos nevelési igényl és BTMN-es tanuldsi gondokkal kiizd6 tanulok
ellatasat,

» gondoskodik az egyéb foglalkozasok (fejlesztés, felzarkdztatas, gazdagitd, tanuldszoba)
tantargyfelosztidsanak elkészitésérol,

* irdnyitja az egyéb foglalkozasok drarendjének elkészitését €s év kdzben torténd
karbantartasat,

» feliigyeli az osztalyfonoki munkakozosség munkajat, elkészitteti az osztalyfonoki
tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,

» az oktatds targyi feltételeinek biztositasa,
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* irdnyitja a kdzismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat,

* irdnyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozdsat, ellendrzi azok tartalmat,

* részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ és a hazirend karbantartdsdban,

* megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé €s javit6-potld vizsgdk
szervezésében,

» gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérol,

» folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informécidkkal és
dokumentumokkal,

» elkésziti az iskolai munkatervet,

* gondoskodik a tantdrgyfelosztds elkészitésérdl,

* figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé jogszabalyi
rendelkezéseket,

» aziskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,

» az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi,

* biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését,

* segiti a munkaerd-gazddlkodasi feladatok megoldasit,

* koordindlja a pedagdgiai és gyogypedagdgia asszisztensek munkajat,

* ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartdsi fegyelmének betartasit, az
osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

* Oraldtogatasokat, bemutaté ordkat, tapasztalatcserét szervez,

* részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

» figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tdjékoztatési kotelezettségek teljesitését,

* megszervezi az intézményen beliil az informacié dramlasét, naprakész informaciok
atadasat,

* irdnyitja az intézmény digitalis rendszerének fejlesztését, karbantartasat, koordinélja a
rendszergazda €s az oktatdstechnikus munkdjat,

* irdnyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,

» feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Igazgatohelyettes I1.
Hataskorébe tartoznak:

* didkdnkorményzat

e atanuldészoba

+  OKO munkacsoport

* afelso tagozat kozismereti munkakozosségei (humén, természettudomanyi, nyelvi,
testnevelés)

* pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens

* rendszergazda, oktatdstechnikus
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Jogkore:

* a gyakornoki rendszer mitkddtetése,

* ataniigyigazgatdsi tevékenység irdnyitasa,

» arendeletek vdltozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak
irdnyitasa,

* javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazésara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara,

* jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

* elkésziti az OSAP-statisztikat,

* teljesiti az Oktatdsi Hivatal és a fenntart6 altal kért adatszolgéltatdst,

* gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartdsardl,

» felelds az iskolai iinnepségek, rendezvények megszervezéséért és lebonyolitaséaért,

» elokésziti a pedagdgus mindsitési és tanfeliigyeleti latogatasokat, irdnyitja az
onértékelési munkacsoport munkdjat,

» elkésziti, €s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovibbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol,

» gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogad6ordk stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol,

* kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat,

* szervezia gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet,

* az intézményi koordinatorral egyiittmiikodve megszervezi és lebonyolitja a leltarozast,
és a selejtezést,

* koordindlja a fels6 tagozatos tanulményi és sportversenyeket, az eredmények
kozzétételét, és a tanuldk jutalmazdsat,

* megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javité-potléd vizsgdk
szervezésében,

« feliigyeli az OKO munkacsoport munk4jat,

* irdnyitja a didkonkorményzat tevékenységét,

» elkésziti a felsO tagozat ligyeleti beosztasit,

 ellatja az orszdgos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat,

» az oktatds targyi feltételeinek biztositasa,

* iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

* irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozésat, ellendrzi azok tartalmat,

* részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ és a hazirend karbantartasdban,

» folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informécidkkal és
dokumentumokkal,

» gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérdl és a tankdonyvek
megrendelésérol,

e eclkésziti az iskolai munkatervet,

* gondoskodik a tantargyfelosztds elkészitésérdl,
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2.3.

irdnyitja a felsO tagozaton az Orarend elkészitését €s €v kdzben torténd karbantartasat,
figyelemmel kiséri a k6z16nyokben megjelent és az iskoldra vonatkoz6 jogszabdlyi
rendelkezéseket,

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,

az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi,
biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését,

segiti a munkaerd-gazdélkod4si feladatok megolddsat,

koordindlja a pedagdgiai és gydgypedagdgiai asszisztensek munkdjat,

ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, egyéb foglalkozdsokat, tovdbba allandé jelleggel a
tandri munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,
Oraldtogatasokat, bemutaté 6rdkat, tapasztalatcserét szervez,

figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését,
irdnyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,
megszervezi az intézményen beliil az informécié dramldsat, naprakész informéciok
atadasat,

feliigyeli az osztdlyfonoki munkakozosség munkdjat, elkészitteti az osztalyfonoki
tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,

részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében é€s megszervezésében,

irdnyitja az intézmény digitdlis rendszerének fejlesztését, karbantartasat, koordindlja a
rendszergazda és az oktatdstechnikus munkdjat,

feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrdl és intézkedéseirdl
az igazgato6t folyamatosan tdjékoztatja.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog dtruhdzasardl sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mitkodési szabdlyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasdval €s
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos iigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsdgok €s birdsag elott,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn,
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* nevelési-oktatasi intézményben miikodoé egyeztetd foérumokkal, igy az alkalmazotti
kozosséggel, a neveldtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, iskolaszékkel €s az intézményi tandccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartdsdban
és miikodtetésében érdekelt gazdasigi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és
kiils6 partnereivel,

* azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

* munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségviéllalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabdlyair6l a fenntart6 rendelkezik.

Ha jogszabdly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

2.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatd tdvolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes I. helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén az igazgatOhelyettes II., az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezet6 irdsban biz meg egy felelost,
lehetbleg a munkakdzosség-vezetok koziil.

2.5. Azintézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- €s hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

* a pedagégusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok,

* amunkavégzés ellenOrzése,

» azligyeletek €s a helyettesitések elrendelése,

* avizsgik szervezése,

* az iskolai dokumentumok elkészitése,

* astatisztikdk elkészitése,

* palydzatok irdsa, nyomon kovetése,

* az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése,

* atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése,

* atantargyvalasztissal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbirdlésa,

* anemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélt6 megiinneplése,

* a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése,

* javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

» aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartés, egyiittmiikodés,
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* személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korli beszamoldsi
kotelezettség terheli. Az atruhédzott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti megosztisat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. A pedagoégusok kozosségei
3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
pedagdgus végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

* apedagdgiai program elfogadésa,

* az SZMSZ elfogadasa,

* ahadzirend elfogadésa,

* aziskola éves munkatervének elfogadésa,

» aziskola munk§jat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

* atovabbképzési program elfogadésa,

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztisa,

* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megillapitasa, a tanuldok osztilyozdvizsgéara
bocsatasa,

* atanuldk fegyelmi iigyet,

* az intézményi programok szakmai véleményezése,

* az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

* asajit feladatainak és jogainak dtruhédzasa,

* ajogszabdlyokban meghatdrozott mas tigyek.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkorményzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormdnyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasat.

Ezen tdilmenden véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a szdmadra biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:
» aziskola munk4jat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarodl;
» aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol.
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A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban — a jogszabdlyokban meghatdrozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagdgus vezeti.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

A munkakodzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakodzosségi értekezletet a munkakozosség-
vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az
igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legaldbb egyharmada
inditvdnyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

» gyakoroljdk a neveldtestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

* részt vesznek az iskola szakmai munk4janak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
és ellenorzésében,

* javitjék, koordinéljadk az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalit,
mindségét,

* javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére,

* egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével,

* a munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban,

» fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmét, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat,

* kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsdnak fejlesztése céljabol, propagéljdk a més szervezetek altal
meghirdetett versenyeket,

* felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét,

» szervezik a pedagégusok toviabbképzését,

» Osszedllitjak az osztdlyozd, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik,

* tdmogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatdrsi kozosséget,
segitik a gyakornok beilleszkedését,

* az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szdmdra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdinek,

* javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.
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3.2. A tanuldok kozosségei
3.2.1. A didkonkormanyzat (IDOK)

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanul6k tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat miikddik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuléi kozosségeket az osztilyok IDOK vezetdi
képviselik. A kozgylilés valasztja sajit vezetOségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A
didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt, pedagégus szakképzettségli személy segiti,
akit az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
* sajat miikodésérdl;
* amiikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasarol,
* hatdskorei gyakorlasarol;
* egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa eldtt,
* atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,
* ahadzirend elfogadésa elott.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezOen
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat miitkodését sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szabdlyozza.

3.2.2. Aziskolai sportkor

Az iskolai sportkor a tandrakkal egyiitt biztositja a mindennapi testedzést, valamint a tanulok
felkészitését kiilonféle iskolai és iskoldn kiviili sportversenyekre. Az iskolai didksport egyesiilet
tagja az iskola minden tanuldja.

Az intézményben miikod6 sportkor feladata a tanuldk napi testmozgdsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott iddkeretben.

A sportkori foglalkozdsokat az iskola testneveld tanarai és tanitoi tartjak.
3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
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szervezet miikodik. A szervezet alapegységei az osztdly sziildi kozosségek. Kiildottjeik a Sziiloi
Vilasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az
iskolaszékbe delegilt képviseld személyérol. Véleményt mond a pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezOen
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE
4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6:30-20 6ra kozott tart nyitva. Ettdl
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetOje édltal engedélyezett programok
idotartamara lehetséges. A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi orak csengetési rendje:
e (.6ra7:20 - 8:05
.6ra 8:15-9:00
.6ra 9:10—9:55
.6ra 10:05 - 10:50
.ora 11:10 - 11:55
e 5.6ra 12:05 - 12:50
* 6.06ra 13:00 - 13:45
A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsok 16:30 6rdig tartanak, utdna 17:30 6rdig 6sszevont
napkozis csoport miikodik.

°
AW N =

Az iskoldban a tanitési id0 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.

/////

/////

megkezdésilk utdn nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az igazgaté és az
igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitdsi Ordk tanulokra vonatkozd szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

A pedagbgus a tandrija és az egyéb foglalkozdsa alatt felelos a rendért, a terem dllapotaért. A
tantermet olyan allapotban kell dtadnia a kdvetkezd 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen
a kovetkez0 tanora.

/////

tanorat vagy a foglalkozast tart6 pedagoégus feliigyel. Az o6rakdzi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitdsi id6 elott és utdn a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
tigyeletes pedagdgusok, és pedagdgiai asszisztensek latjak el.
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Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az d6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasdért a feladattal megbizott igazgatOhelyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az
tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartaséaért,
a feliigyelet ellatasaért.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet
szabdlyait szintén az igazgat6helyettesek hatdrozzak meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje, 6nallé szabalyozéasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa az int€ézmény valamennyi tanuldjira nézve kotelezo.

Tanitas alatt az iskola teriiletét a tanuldk csak kiilon engedéllyel hagyhatjak el. Iskolan kiviili
programhoz 20 tanulénként 1 pedagdguskisérd sziikséges. (Tabor, osztilykirdndulas stb. esetén
20 6 alatt is két kisér sziikséges.)

Kimend osztélyok, csoportok névsorat, kiséroket az indulds €s érkezés idejét, a tdvozas céljit
az un. ,.kilépo lapon” kell bejegyezni, mely a portdn taldlhat6. A folyoséi testnevelés 6rak
védelme miatt a tornaterem feldli udvari kijarat 13:45 6rdig nem hasznalhato.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok a 40 6rds teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munka idejének
beosztasat az iskola 6rarendje €s az egyéb foglalkozdsok programja hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasdnak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg, az igazgatd jovdhagyasdval. A pedagdégus koteles munkakezdése elott 30
perccel munkahelyén megjelenni.

A neveld-oktatdé munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. Az
alkalmazottak napi munkabeosztdsandl figyelembe kell venni az intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt S5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik.

Az alkalmazottaknak a munkdbdl vald tdvolmaraddsat elOzetesen jeleznie kell az
iskolavezetésnek. Az eldre tervezett hidnyzas esetén a tanordk és foglalkozasok tananyagit a
pedagdgus koteles dtadni az illetékes igazgatdhelyettesnek.

A rendkiviili tdvolmaradést legkésObb az adott munkanapon a munkavégzés megkezdése elott
30 perccel jelezni kell az iskolavezetésnek.

Az 4jboli munkdba allast a titkdrsdgon kell jelezni legkésobb a megeldz6 munkanap 15 6réig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabdlyozza a belépés €s benntartézkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskoldval.
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Iskoldnkkal munkaviszonyban, illetve tanul6i jogviszonyban nem &llok esetében az iskola
épiiletébe bejonni csak engedéllyel lehet. A latogatok nevét elore le kell adni a portdn. A portés
frasban dokumentélja, hogy ki és mikor lépett be az iskoldba, kihez jott és mikor ment el.

Hétvégén, tinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben, csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is
sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziillok a fogaddordk, a sziiloi
értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

A gyermekiiket kisérd sziilok, ill. az értiik jovok a bejarati ajtok eldtt bicsuznak el, ill. a portai
hangosbemondon keresztiil hivatjdk ki gyermekiiket. Az elsOsokkel év elején legfeljebb egy
hétig bemehetnek a sziilok a folyosora is.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza:

» a szaktantermekben, a fejlesztd termekben €s a tornateremben tanuld csak pedagdgusi
feltigyelettel tart6zkodhat,

* a testneveld tandrnak az 61toz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legaldbb 10
perccel és a tandrék alatt az 6lt6z0ket zarva kell tartania,

* atantermekben az utolsé tandra utdn a sz€keket a padra fel kell tenni, és minden ablakot
be kell csukni,

» aszertarokat és a folyosoi 0ltoz0szekrényeket zarva kell tartani,

» aberendezéseken, az eszkdzokben észlelt hibat, rendellenességet be kell irni a titkarsdgon
elhelyezett karbantarto fiizetbe,

» aziskolahelyiségeibdl a leltarban rogzitett buitorokat, eszkozoket csak engedéllyel szabad
masik helyiségbe tenni,

* intézmény tulajdondban 1€vé eszkodzt az iskola épiiletébdl kivinni csak igazgatoi
engedéllyel lehet,

» afolyos6kon a menekiilési dtvonalakra tilos barmilyen berendezés, targy elhelyezése,

* a liftet csak felndtt (max. 3 £6), ill. megvéltozott mozgisképességii tanulé haszndlhatja,
kisérével

* az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozénak meg kell tériteni, a tanul6k dltal okozott kdrokrél az osztilyfonok
koteles a sziilot értesiteni.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik,
terembeosztissal egyiitt a mindenkori tantirgyfelosztds lehetOségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
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A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgaté hirdeti meg a heti idébeosztassal és
a foglalkozast tarté pedagdgus nevével. A jelentkezés az osztilyfonoknél vagy a foglakozast
tarté pedagégusndl lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon vald
részvétel kotelezo.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasokat az iskola a sziildi igényeknek és a
tantargyfelosztéds lehetdségeinek figyelembe vételével szervezi meg.

Az egyéni foglakozasok célja az SNI és a BTMN tanulok fejlesztése, felzarkoztatasa, €s a
tanulok tehetséggondozdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
til sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szdmdra a kiilonb6zo sportdgak miivelésére €s versenyekre valo felkésziilésre.

A gazdagit6 foglalkozasok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen
nyelvi és egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Kozos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatdrozott tematika szerint zajlanak.

Esetenkénti anyagi vonzata programhoz sziil6i nyilatkozat sziikséges.

Mizeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatlitogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara.
A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon szervezhetok. Az
osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatShelyettesnek.

6. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
6.1. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz06 intézményekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, allami, Onkormdnyzati, civil szervezetekkel ¢és
véllalkozdsokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsdval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagégiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége €és pedagdgusai
egyiittmiikddnek az ellendrzést végzd szaktandcsaddokkal, szakértokkel, tanfeliigyelokkel. Az
egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagégusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a
vezetd munkdjidnak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabol az aldbbi kiilsd partnerek a legmeghatarozébbak:
* Oktatasi Hivatal
* POK
» Klebelsberg Kozpont K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont
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* Kormanyhivatal

 Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkormanyzata

* HunGast 14. Kft

» olimpiai bajnokok nevét viseld iskoldk, Magyar Olimpiai Akadémia, Magyar Olimpiai
Bizottsdg, Olimpiai Bardtok Kore stb.

* az intézményt tdmogatd kovetkezd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel: Mezd Tandem
Egyesiilet, Didkokért Alapitvany, Mesterfogdas Alapitvany

* torténelmi egyhdzak

* pedagdgiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai szolgaltatok

» csalddsegito és gyermekjoléti szolgalatok

* iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatdval

* Semmelweis Egyetem Petd Andrds Kar

* Magyar Kézilabda Szovetség

* Magyar Roplabda Szovetség

* Csandadi KSI SE

« OTP

* Zugléi Polgardrség

* Budapest XIV. keriileti Renddrkapitanysag

» Magyarorszigi Okoiskola Hdlézat, Humusz Szovetség, Anthropolis Egyesiilet

» ZKMP

A kapcsolattartds formdja és modja:
» egyiittmiikodési megallapodast csak az igazgatd kothet,
* a kapcsolattartisok és az egyiittmi{ikodések a kordbban meghatdrozott képviselet
szabdlyai szerint torténnek.

6.3. Kapcsolattartais a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagégiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatohelyettes I. a felelds, a gyermekvédelmi felelds kozremiikodésével.
Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds szolgéltatdsait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovédbbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovdbbd a pedagdgiai
szakmai szolgéltatdsok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmdanyi-, sport- €s
tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felelds tartja. Feladata, hogy
megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabdlyban rogzitett
mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabbd a gyermekjoléti szolgdlat dltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
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Az igazgaté és az igazgatdhelyettesek felé teljeskort tdjékoztatasi kotelezettsége van.
6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgdltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirOvizsgilat lebonyolitdsa. A szolgdltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettes I. felelOs.

7. AZUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége.

A hagyoméanyok d&poldsdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint a
felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

Iskolai szintii tinnepélyek:

* tanévnyitd

* tanévzird

* ballagas

* oktéber 23.

* marcius 15.
Az egyéb iinnepélyek, emléknapok vonatkozdsidban az éves munkaterv rogziti a
megemlékezések modjat és idOpontjat.

Az iskola hagyomdnyos rendezvényei:
* Mez6-nap
* Mikulés, elsd osztilyosok avatdsa, adventi vasar
» farsang

7.2. A hagyomanyapolas kiilsoségei
7.2.1. A Kkotelezo viselet

Az linnepi 6ltozék: fehér bluz, ill. ing, sotét szoknya, ill. nadrag, iskolai formanyakkendd.

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhdban kell
megjelenniiik.

A tanuldknak tinnepld ruhédban kell megjelenni a versenyeken és vizsgakon.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fekete sportnadrag, fehér sportmez és fehér zokni,
melegitoruha.

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
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8.1.

Védo, 6vo eléirasok, amelyeket az az intézményben valo tartézkodas soran kotelezo
betartani

A pedagdgusok €és a tanuldk egyiittesen felelosek a testi €s lelki egészség megdrzéséért és a

z 22

biztonsdgos munkavégzést eloir6 rendelkezések betartdsdért. A tanulok egészségének
megOrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtdsaban részt vesz az iskolapszicholdgus, az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a rendkiviili események sordn, ill. a tanuldi balesetek
megel6zésében és baleset esetén:

az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfOnoki 6rdjan a tanuldkat dltaldnos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik; az oktatdsban részt vevo
tanulokrél nyilvantartdst kell vezetni, amelyben a tanuldk alairisukkal igazoljdk az
oktatast,

a szaktantermekben (kémia-foldrajz, fizika-biolégia, technika, informatika) a
tevékenységet irdnyité pedagdgus koteles a munka kezdetekor altaldnos, a tevékenységek
sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelozési €s munkavédelmi
eloirasokat ismertetni,

a testnevelést tanité pedagdgusnak a tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a
balesetek megeldzésének altalanos szabdlyait a tornateremben, az 0ltozOben, és a
sportudvaron egyarant,

a tanulok a balesetek megel6zése miatt csak sportfelszerelésben vehetnek részt a
testnevelés Oran,

a tanuldk és az alkalmazottak csak olyan felszereléseket, eszkozoket hasznalhatnak,
amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben megfelelnek,

baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd modon elsdsegélyt nyujtani, és a sériiltek
tovéabbi ellatasat elosegiteni,

az intézmény teriiletén és az iskoldn kiviil tortént iskolai program idejében tortént
barmilyen jellegli balesetr6l a pedagégusnak értesitenie kell az iskola vezetését, az
osztalyfonokét, ill. a tanulé gondviseldjét,

a tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, pedagdgus
vezetésével hagyhatjdk el,

a tanordkon, az egyéb (iskolai és iskolan kiviili) foglalkozdsokon, és az ligyeleti feladatok
sordn a pedagdgus koteles gondoskodni a rend és fegyelem megtartdsardl; egyszemélyi
felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért,

az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

8.2. A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
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2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: - intézkedik a harom napon tdl gyogyuld
sériilést okozo6 tanuldbalesetek haladéktalan kivizs gdlasardl, e balesetekrdl jegyzdkonyvet vetet
fel, majd a kivizsgdlast kovetden, de legkésObb a targyh6t kovetd honap 8. napjdig megkiildi a
fenntartonak, valamint dtadja a tanuld sziildjének (nagykoru tanul6 esetén a tanuldénak)

* egy példiany megbrzésérdl gondoskodik;
* ha a kivizsgdlas elhizdddsa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéja felé,
* gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasdval torténd kivizsgalasarol.

4. Lehetové teszik az iskolaszék és a didkonkormadanyzat részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanulébalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

1. Az intézményvezetd utasitasdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitdsara:

* kozremiikodik a hdrom napon tdl gyogyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgilasdban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel, - jegyzOkonyvet készit, ha a
kivizsgdlas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthato,

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban: - a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve
az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a
balesetet jelentésérdl, - kozremiikodik a baleset kivizsgalasdban.

4. Kozremlikodik az iskolaszék, és didkonkormanyzat tdjékoztatdsaban, és a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban val6 részvétele biztositdsaban.

5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott: - az intézményvezetd utasitisdnak megfelelden miikodik kozre a
tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapds, foldrengés, belviz, stb.)
* atliz - arobbantdssal torténd fenyegetés
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2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjinak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkod6 személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasdra koteles azt azonnal kdzdIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* intézményvezetd
* intézményvezetd-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltésagot,

* robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

* személyi sériilés esetén a mentOket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikkségesnek tartja.

4. A bombariadé esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsara
a kovetkez0 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, vagy a munka €s tlizvédelmi felelosnek vagy az
iskolatitkdroknak. Az értesitett vezetd vagy dolgoz6 a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t A bombariadé elrendelése a tlizriad6hoz hasonléan az
iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az
iskolarddidban is k6zz¢ kell tenni. Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavéllalok
az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld
tandrok a néluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat t sorakoztatni, a jelen
1évé és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetOt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és
szobeli kozléssel torténik. A bombariadé éltal kiesett tanitdsi idOt az iskola vezetOje potolni
koteles a tanitds meghosszabbitdsdval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Egyéb rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitisdra az épiiletben tart6zkod6é személyeket (portds, gondnok, isk. titkdr) hazi
telefonon és iskolaradién értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
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veszélyeztetett épiilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiilet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté6 ,,Kiiiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vdrakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorit vagy
maés foglalkozést tarté pedagdgusok a feleldsek.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezOkre:

* Az ¢épiiletbl minden tanulénak tdvozni kell, ezért az Orat, foglalkozast tartd
pedagdgusnak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertirban stb) tart6zkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kiilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé
az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelolt vérakozdsi helyre torténd
megérkezéskor a pedagégusnak meg kell szdmolnia!

8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

» felelds dolgozdk kijelolésérol,

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyit4sardl,

* akozmivezetékek (gz, elektromos dram) elzardsarol,

» avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

* azelsdsegélynyujtds megszervezEésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendOrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

9. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban iskolaorvos és védono rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett
rendelési idoben vehetOk igénybe.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti €s
altalanos szlirdvizsgédlaton vesznek részt. Ennek idOpontjarél a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon val6 részvétel kotelezd.

A védooltasok rendjérdl a védond irdsban tdjékoztatja az érintett tanulok gondviseldit.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogo ellenOrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
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hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hatdskoriikben az
igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk. Az osztilyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktat6-neveld munkdra terjed ki.

Folyamatosan ellenorzott teriiletek:
* amunkak6zosségek munkdja
* atanmenetek
* aziigyeleti rend
* az elektronikus naplé vezetése
* asziiloi értekezletek, fogaddordk rendje
* azigazolt és igazolatlan hidnyzdsok szamdnak alakuldsa
* amunkarend, a feladatok pontos betartdsa

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzO0 ismerteti az érintett alkalmazottal,
pedagdgussal, munkak6zosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potldsara vonatkozé hatdridds feladat
vagy utasitas is kapcsolddik. Az dltalanosithaté tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti vagy
munkak6z6sségi értekezleten kertil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanul6i jogviszonyban éllokra, a tanul6i
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kér
megtéritésének megdllapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
* azigazgato;
» azilletékes igazgatdhelyettes;
* az osztalyfOnok az osztélya tanuldja ellen;
* aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztilyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményez0je koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom hénapon beliil dont, amelyet hatdrozat
formdjaban irdsba kell foglalni.

A sziil61 szervezet és a didkonkorményzat k6z0s kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiloi szervezet €s a didkonkorméanyzat kozosen miitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsiat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
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elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegd €s a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, melyet a
nevelotestiilet valaszt.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskortd sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén, a sziilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld gondviseldjét, az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanulé gondviselOje az értesités kézhezvételétdl szadmitott 6t tanitdsi napon beliil {rdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd eljards
lefolytatasat nem kérik, tovdbba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mér legaldbb harmadik esetben
ismétlddik a tanuléndl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazdsat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld gondviseldje és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljardsban {risban megdllapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megéllapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél gondviseldje nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli
megdllapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanul6 osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli
megdllapoddsban meghatdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet0 eljaras vezetOje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremilkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitoi
szolgalat kozvetitOje is felkérheto az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetO eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus uton és frasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetOje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elott legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzasa és a felek dllaspontjdnak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

/////

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald.
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Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatdrol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
afegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mér eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljardst az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja le.

10.2. A tanulé altal eléallitott dologért jaré dijazas:

A nemzeti koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megdllapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg, a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott
eld a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg.

A megfeleld dijazdsban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi €s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az
intézmény vezetdje tjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol,
majd irdsban koteles ajinlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megédllapoddsra
vonatkozdan. A megéllapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziilo és a tanuld)
aldfrja. Amennyiben a megdllapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megéllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.
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11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRA CIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

* atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

* az elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elddllitott papiralapd nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:
* el kell ltni az igazgaté eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkoz0 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg0rizni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az mntézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus dton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére €s tarolasdra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjit, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan vagy
annak belsd oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,

* az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas ddtumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalb6l/lapbdl 4ll.

Kelt: oo

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
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Az adatok tdroldsa a napl6 hasznalata sordn a szolgaltato szerverén torténik. A digitalis napld
elektronikus dton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint
atanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munk4jat segitd
informéciokat. A tarolt adatok koziil:

11.2.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl, igazolt és igazolatlan hidnyzdsair6l az iskola koteles
papiralapu értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével €s az osztilyfonok aldirasdval
ellatva.

A tanév végén a digitalis naplo 4ltal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmét és form4jat jogszabdly hatirozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alakd pecsétjével ellatva vélik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmét, a zdradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mds
megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztily- és csoportnapld fijlokat kiilsé adathordozoéra kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden archivélni sziikséges.
Tanév végén ki kell nyomtatni a végleges, lezart osztaly- és csoportnaplokat, melyeket az
igazgatd €és az osztilyfonok (csoportvezetd) aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovdbbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizdr6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetd1 mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzéaférés egyedi felhaszndl6i névvel és ehhez tartozo,
kizar6lag a felhasznal6 4ltal ismert jelszoval torténik. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezéart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A mésok 4ltal megismert jelszot azonnal le kell cseréIni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott

karért, az intézményvezetd 4dltal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjin, a kart okozé
személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéférhetd az Oktatdsi Hivatal
honlapjdn a ,, Koznevelési intézmények adatai” meniipont alatt, és az iskola honlapjan a
,Dokumentumok” meniipont alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvildgositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatdl és igazgatOhelyetteseitdl, elozetesen egyeztetett iddpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V i ho ........ napjdn a neveldtestiilet altali elfogaddsaval 1ép
hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgdlt szervezeti és miikodési szabdlyzat
hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V i ho ........ napjan készitett
(el6zd) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabdlyvéltozds
esetén, vagy ha médositisat kezdeményezi az intézmény nevelOdtestiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositist az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositdsi eljardsa megegyezik
megalkotdsanak szabdlyaival.

igazgatd
P.H.
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14.3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatk ozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény didkonkorményzata ......... €V e
hé ... napjdn tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a

didkonkormanyzat véleményezési jogit jelen szervezeti és miitkodési szabdlyzat feliilvizsgédlata
sordn, a jogszabdlyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az iskolaszék ......... €V e ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

iskolaszék képviseldje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményi tanécs ......... €V e ho ........
napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirdisommal tandsitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a
jogszabalyban meghatédrozott iigyekben gyakorolta.

az intézményi tandcs elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat Adatkezelési szabdlyzatdt a sziildi szervezet ......... év
.................. ho ........ napjdn tartott iilésén megtargyalta. Aldirdisommal tandsitom, hogy a sziil61

szervezet véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgédlata sordn az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... [ R hoé
........ napjén tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelbtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma és
ardnya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok aldirdsa.)

14.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miitkodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartdra tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozdsdban a Klebelsberg Kézpont Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény
fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldfrdisommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre
jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabdlyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jovéahagyja.

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagy6 hatarozatrol.)
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1. sz. melléklet
1. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

* A2011.évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

* A2011.évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

* A2011.¢évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol,

* A2011.¢évi CCIX. torvény a csalddok védelmérdl,

* A 2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol,

e 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhat6
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabdlyairdl,

* 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarél,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsar6l szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

* Az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

* A pedagdgus-tovibbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben
résztvevok juttatasairdl é€s kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

* A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam dltal kotelezOen
nyujtando szolgaltatdsokrdl szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

* 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol,

* A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (1I. 26) EMMI
rendelet,

» A katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

* Az iskola-egészségiigyi ellatdsrdl sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

* A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
2. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatdlyos jogszabdlyok hatarozzdk meg, koztiik:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012. (VII. 28.) Korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

* 110/2012. évi Kormédnyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadaséarol, valamint

* az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtéri nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
* A konyvtdrra vonatkoz6 adatokat.
* A konyvtér fenntartdsa és szakmai iranyitdsara vonatkoz6 informdciokat.
* A konyvtér feladatait.
* Az iskolai konyvtar gy(ijtdkore, alloménya, gazdalkoddsa.
* A konyvtari dllomany elhelyezését €s tagolasat.
* Az édllomdany nyilvantartasat.
* A konyvtéri dllomany ellendrzését és védelmét.
* A konyvtéri dllomany feltarasat.
* Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
= ].szdmu melléklet
= 2.szamu melléklet
= 3. szamu melléklet
= 4. szamu melléklet
= 5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok
* Elnevezése: Dr. Mezé Ferenc Altalanos Iskola Konyvtdra
* Cime: 1144 Budapest, Ond vezér park 5.
* Létesitésének ideje: 1973.06.22.
* Alapteriilete: 60 m?
* Haszndl6i kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtir a Dr. Mezé Ferenc Altaldnos Iskola szervezeti keretein beliil miikodik.
Fenntartdsarol és fejlesztésérol a Kozéppesti Tankeriileti Kozpont, mint Fenntart6
gondoskodik. A szakszerli konyvtéari szolgéltatdsok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar milkodését az iskola igazgatdja irdnyitja a nevelOtestillet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd6 munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges
ismerethordozdkat, informacidkat. A nevel6testiilet aktiv kozremukodésével szervezi a tanuldok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasdsi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6ndllé
ismeretszerz0 képességének kialakitdsat. A pedagégusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informdcids tdjékoztatdsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyud
szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozd szabdlyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar a
kozépiskola kdvetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti
allomanyéit. Az édllomédny vétel, ajandék, csere utjdn a gylijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsdahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonloképpen
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrdl és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtir mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informdaciéhordozok,
nyomtatvinyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtiros
tandr feladata. Hozzdjaruldsa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem vdasdrolhatd. A
konyvtaros tanar az dllomdanyalakitds sordn figyelembe veszi az igazgatd, a nevelOtestiilet, a
didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének dlloményi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

* Konyvéllomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsonozhetd dllomany. Raktéri
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

* Tankonyvtar. Raktari rendjiik: évfolyamonként, polc

* Periodikdk. Raktari rendjiik: folyéirattartd, polc.

* Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rend;jiik: kiilon egységként
dokumentumtipusonként folydszdmos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez0, gylijtokorbe tartozo, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4llomédnyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomdnyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
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valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasdk éltal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az éltala elveszitett, megrongédlt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
¢ adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
* adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
* adokumentum masolasi ért€kének megtéritésével,
* akonyvtar gylijtokorébe tartoz6 (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.

A Kkonyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok késziilnek:
« raktéri katalégus, a SZIREN program segitségével.
Az 4llomany feltarasdra vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsaival a konyvtar hasznéloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaléinak kore:

* az iskola tanuldi,

» aziskola nevelGtestiilete és nem pedagégus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, int€ézmények csak konyvtarkozi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtdrat. A kdnyvtar biztositja a szdmitégépes informatikai
szolgéltatdsokat is a konyvtart haszndlok korében. Az iskolai konyvtiron keresztiil haszndlatra
megkapja a pedagdégus a munkdjdhoz sziikséges tankOnyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizudlis dokumentumokat, valamint az informatikai eszk6zoket igényiik és a konyvtér
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtér elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az iskoldban
foly6 oktat6-neveld munkét segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhaszndlok szdméra lehetdvé
teszi teljes dllomédnya egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint a csak helyben
haszndlhat6 dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tdjékoztaté szolgdlat keretében
eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai
és ténybeli adatszolgdltatast nyujt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6zd versenyekhez
sziikséges irodalomkutatdst, esetenként témafigyelést, 6ndll6 irodalomkutatdst is végez.
Ko6zremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi
ordk kialakitdsaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtdri
kozosségeket szervez és miitkodtet. Kony vtari kdlesonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhat6 dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mds konyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonl6 kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal
kapcsolatos nyilvantartdsi feladatokat. Gondoskodik az &4llomény védelmérdl, szakmai
rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar hasznélatdnak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasét az
iskoldval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtir szolgéltatdsait, azok
igénybevételével 0sszefliggd részletes szabdlyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tandr

feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miitkdodési szabdlyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabdlyzatat feliil kell vizsgélni €s at kell dolgozni, ha
jogdllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd véltozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miitkodési szabdlyzata a jovdhagyds napjan Iép életbe.
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3. sz. melléklet
3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és ardnyos alloményalakitdst a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovdhagydsaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtdr
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodod konyvtarak szolgdltatasait, a beszerzési
példanyszdmok meghatdrozasandl pedig az ellatandé tanuldk, tandrok szdmit.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsOdleges funkci6jabdl ad6d6 feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomdany f6 gylijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s
ajanlott olvasmédnyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolédd ismeretkozld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolddéd szakirodalmat, tanitds-tanuldst segitd nem
kielégitését a mellék gylijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a
tananyagon tdlmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen véllalhatja.

A tanuldk és nevelOk sokirdnyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrél:
« Irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.
* Audiovizudlis ismerethordozdk: hangos-képes dokumentumok.
* Egyéb informaciéhordozok.

A beszerzés forrdsai:
* Aziskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere dtjan gyarapszik.
* Nem keriilhetnek az dllomédnyba a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gytjtés szintje és mértéke:

* Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket.

* A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel,
de valogatassal kell gytjteni.

* Az ismeretkdzld0 dokumentumok koziill a tantirgyak oktatdsdban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gy(ijtése, a tananyagban szereplo irok, koltdk
valogatott mlivei, antologidk, gyljteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

* Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alapszintii irodalmat gyjti.

Szépirodalom

A gvyuijtés terjedelme és szintje, a gyujtés mélysége
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Atfogé lirai, prézai, dramai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatédsara: teljesség
igényével.

Az altaldnos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerzOk vdlogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkoték miivei: er6s valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatdssal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: er6s valogatassal.

Szakirodalom

A gvyuijtés terjedelme és szintje, a gyujtés mélysége

Alap- és kozépszintli dltalanos lexikonok €s enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintli dltalanos lexikonok €s enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudoményok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- €s kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudoményok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- €s kdzépszintii
elméleti s torténeti 6sszefoglaldi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsoloddé a tudomédnyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és koz€pszintli szakirdnyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6é a tudomédnyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutaté alap- és kozépszintli szakirdnyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomdnyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaldi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomdanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaldi
kozépszinten: teljességgel.

Munkdltaté eszkozként haszndlatos alap- és kozépszintli ismeretkdzld irodalom alapszinten:
vdlogatva.

Munkdltaté eszkozként haszndlatos alap- €s kozépszintli ismeretk6z16 irodalom kézépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintli irodalom: valogatva.

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankdnyvei: teljességgel.
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Az iskola oktatdsi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznédlhat6 segédletek: erdsen valogatva.
Helytorténeti mivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald
felkésziilést segitd pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti osszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csalddi
életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformdldssal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatirtudomdnyai koziil az alapvetd
pszicholégiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociogrifia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

* Vialogatva gylijtott: az 4ltaldnos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkeresked6i  katalégusok; a  gyarapitds, nyilvantartds,  osztdlyozis,
katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropaganddval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

» Teljességgel gyljtott: dllomdnyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografiak, MPI
iskolai konyvtdrakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatés, a gazddlkodas, az ligyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabdlygyiijtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulds-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomdnyos folydiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantdrgyak mddszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet
4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvdnos konyvtdr, az iskola minden tanul6ja €s dolgozdja
tagja lehet. A beiratkozds és a szolgdltatisok igénybe vétele dijtalan. A konyvtarat a
beiratkozott tagok nyitvatartdsi idoben haszndlhatjdk. A beiratkozaskor az olvasé
kotelezettséget vdllal a konyvtari szabdlyok betart4sara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 2 kotet kdlesonozhetd két hétre. A kolesonzési
1d6 egyszer meghosszabbithato.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges iddre kdlcsondzhetik.
A korlatozédsok egyénileg feloldhatok.

A tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmadra a sziikséges idotartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben haszndlhatok: kézikonyvtari konyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben haszndlhat6 dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitisi Ordra
kikolcsonozhetik.

Az olvas6 a koOnyvtari tartozdsit az iskoldval vald tanul6i, illetve dolgozdi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

A konyvtdr nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajdra.

Nyitva tartds idOben lehet6éség van az 4allomdny egyéni és csoportos haszndlatira, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtdros tandr a szaktandrokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztaté szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros pedagdgus segiti a pedagdgusokat és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatdsaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kolcsonzésekrol. A sajat gylijtemény kereteit meghalad6
igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriilo
koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti 4llomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az dtvett
alloméanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti dllomany nem kdlcsondzheto.
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Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyét koteles beszolgdltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. VégsOd esetben a konyvtar a
megrongilt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatdhelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve az alkalmazotti jogviszony megsziinése
elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozdsait, €s azok rendezését.
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5. sz. melléklet
5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv miikodési
szabdlyzataban meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbodl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagégusok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtir kiilon nyilvantartdsban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz
sziikséges tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a timogatédsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl
fakaddan elvédrhat6 a tanul6tdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb a tanulmdnyai végéig
hasznélhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazo
kart az iskoldnak megtériteni.

Ennek lehetdségei:
* ugyanolyan kdnyv beszerzése,
* anyagi kartérités.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsdgdnak megdllapitidsa a konyvtaros feladata. Vitds
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv datvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

* azelsO év végén a tankonyv ardnak 75 %-at,

* amasodik év végén a tankonyv dranak 50 %-at,

* aharmadik év végén a tankonyv dranak 25 %-it.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsidval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilg 4ltal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongédldsabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, sztirak) beszerzésére fordithat.

6. sz. melléklet

51
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola



6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
EIVENYES: «.vviei e (év/honap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldtva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata): Dr. Mez6 Ferenc Altalinos Iskola;

1144 Budapest Ond vezér park 5.
kozépen Magyarorszag cimere

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato

vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirdsdval érvényes.

Hasznaélatdra jogosultak:
* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén

* iskolatitkdr, a munkakori leirdsdban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) kis korbélyegzo

(a bélyegz6 lenyomata): Dr. Mez6 Ferenc Altaldnos Iskola; 1144 Budapest Ond vezér park 5.;

Haszndlata: a pedagégusigazolvanyok érvényesitése.

Hasznaélatdra jogosultak:
* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
* iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
¢) érkezteto-iktato bélyegzo

(a bélyegzé lenyomata): Dr. Mez3 Ferenc Altalinos Iskola
1144 Budapest Ond vezér park 5.
Erkezett
Ikt.szdm:

Hasznadlata: az intézménybe érkezd és iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési

szabdlyzat szerint.

Hasznaélatdra jogosultak:
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* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén
* iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
d) fejbélyegzo

(a bélyegzé lenyomata): Dr. Mezd Ferenc Altalinos Iskola
1144 Budapest Ond vezér park 5.
OM azonosito: 035054

Haszndlata: az intézmény dokumentumain, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Hasznalatdra jogosultak:
* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
* iskolatitkar
* intézményi koordinétor

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
e) hitelesiti bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata): Az eredeti dokumentummal egyez0,
hiteles mésolat.

Hasznalata: hitelesitett mdsodlat-dokumentumokon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Hasznaélatdra jogosultak:
* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
* iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
J) teljesités igazoldsa bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata): Ellendrizhetdé okményok alapjin ellendriztem és
igazolom a kiadés teljesitésének jogossagat,
0sszegszerliségét az okméany/okon szereplo
beszerzés/szolgiltatas teljesitését.
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teljesités igazolo

Hasznadlata: szdmldkon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Hasznaélatdra jogosultak:
* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
* iskolatitkar

* intézményi koordinétor
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkdr, intézményi koordinator.
g) dij hitelezd bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata): DIJ HITELEZVE
Budapest 148
1583

Hasznadlata: postai hivatalos leveleken, csomagon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Hasznaélatdra jogosultak:
* igazgatd
* igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
* iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkdr.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzdrva kell tartani.
Felelds az iskolatitkdr.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatit.

2. A bélyegz06 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 0rz0 tag nevét, aldirasat.

4. A bélyegz0 dtaddsdnak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzOk hasznédlhatok.
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A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas, adatvéltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlds utin az eredeti bélyegzd elOkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tandu ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a
nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a .........c.oooiiiiiiiiiiiiiiiiin... -n
(év/honap/nap) érvénybe 1épett bélyegzOhaszndlati szabélyzat.

Datum:

Igazgaté
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6. sz. melléklet

AZELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZABALYAI

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazds, amelynek felhaszndldsaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatédsa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovdbba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az e-ellen6rz6 alkalmazdsaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informdcidkkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapd, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd
eszkoz sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl sz616 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamadra kotelezOen hasznélatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynapl6 (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsOsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja. Az iskolavezetésnek automatikus hozzéaférése van az
e-naplo teljes adatbdzisdhoz, az lizenetekhez és a hibabejelentésekhez.

Rendszergazda

z 22

A technikai eszk6zok és az informatikai infrastruktira mikodésért, a rendszer frissitéséért,
anapi mentésekért felelos. A rendszergazda feladata a kiilonboz6 hozzéaférési szintek (sziilo,
didk, tandr, egyéb) folyamatos biztositasa. (14sd. Rendszergazda munkakori leirds)

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizdldsan keresztiil elvégzi a

sz 2z

KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

e tanuldk adatai,
* gondviseld adatai,
» osztdlyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 0sszerendelések).

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran
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* haladasi napld, hidnyzas, késés,

* osztalyzatok rogzitése,

* szaktandri iizenetek, bejegyzések rogzitése,

* anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

* kapcsolattartds a sziilokkel az , Uzend” és a ,Bejegyzések’ feliileteken keresztiil

* témazdar6 dolgozatok eldzetes bejelentése

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése - az osztidlyukba
tartoz6 didkok adatainak rogzitése, sziikség szerint modositasa, az adatvaltozasok bejelentése —

* igazoldsok kezelése
* kapcsolattartds a sziilokkel az , Uzend” és a ,Bejegyzések’ feliileteken keresztiil
o félévi, év végi Osszesitések, statisztika
elkészitése
Az osztdlyukra vonatkozd, a szaktandrok dltal beirt

* haladasi naplo

* hidnyzdsok, késések

* osztalyzatok

* szaktanari bejegyzések nyomon kovetése.

Sziilok

1. A sziilok sajat gyermekiik napléinformécioihoz kapnak olvasasi jogot.

2. A hozzaférésrdl az intézmény automatikusan gondoskodik a sziilo belépését lehetdvé
tevo felhaszndldi név €s jelsz6 megadasaval.

3. Amennyiben a szillo elfelejti jelszavat, gyermekén keresztiil irdsban 4j jelszot igényelhet
az iskolatitkartdl.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitévizsgdk eredményei alapjdn az Augusztus 31. intézményvezeto-

osztilyok névsordnak aktualizdlasa a helyettesek iskolatitkar

KRETA rendszerben

A naplé megnyitésa. Szeptember 1. intézményvezeto-
helyettesek
osztalyfonokok

A tanév tantargyfelosztdsdnak rogzitése Szeptember 1. intézményvezetd- helyettes,

a KRETA rendszerben.

57
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola




A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptaraban.

Végleges 6rarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. intézményvezeto-
rendszerbe. helyettesek
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. intézményvezeto-
KRETA rendszerbe. A szaktandrok helyettesek
javaslata alapjan az osztalyfonokok adjak
le az intézményvezetd-helyetteseknek
A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Felels
Tanul6i alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést koveté harom iskolatitkar
valtozasok  modositasa,  kimaradas, munkanap.
beiratkozds zdradékolds rogzitése a
KRETA-ban.
Az osztalyfdnok kezdeményezi, az
illetékes intézményvezetd-helyettes
jovdhagyja,
Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
A KRETA vezetése, adatbeviteli | folyamatos szaktanarok
(haladasi napld, osztalyzat, késések,
hidnyz4sok, dicséretek, fegyelmi

fokozatok, stb) feladatai

A havinapl6 zérolds elott ellendrizni kell,
hogy az adatbevitel teljes koriien
megtortént-e.

Targyho 10-ig

szaktandrok, osztalyfonokok

Az utblagos adatbevitel (naplozards | Folyamatos szaktandrok, iskolavezetés

utédni) igényt az illetékes

intézményvezetd-  helyettesnek  kell

jelezni.

A hézirend el6irdsaival 0sszhangban az | Folyamatos osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazoldsat.

A havi naplé zdrolds el6tt az | Targyho 10-ig osztalyfénokok

osztalyfonoknek ellendrizni kell, hogy

hidnyzasok a pp-ben rogzitett értékelés

igazolasa megtortént-e. (havonta

minimum 1 érdemjegy)

Iskolavezetés napl6 ellendrzése. Folyamatos intézmény vezeto-
helyettesek

Osztalyoz6 vizsgék, javitd vizsgék, Folyamatos osztalyfonokok,

kiilonbozeti vizsgdk adatainak rogzitése szaktanarok,
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo értekezlet osztalyfonokok,
idopontja el6tt két héttel. iskolatitkar
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo értekezlet osztalyfonokok

szorgalom jegyeinek beirdsa.

idopontja el6tt egy héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyoz6 értekezlet

osztalyfonokok, szaktanarok

idépontja el6tt két

munkanappal
Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
A tantargyfelosztasban rogzitjik a | legkésobb augusztus 31-ig intézményvezeto-
csoportbontdsban tanitott tantargyakat és helyettesek
az egyes csoportok elnevezését is.
Az adott csoportban a tantargyfelosztas
szerint tanité szaktanar leadja a csoport
névsordt az illetékes intézményvezetd-
helyettesnek.
A csoportok névsorat az illetékes
intézményvezetd-helyettesek rogzitik

Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
Zaradékolasi feladatok elvégzése Tanévzaré értekezlet osztalyfonokok,
iskolavezetés
A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s
A végleges osztilynapl6 fdjlok mentése, | Tanév vége, nyari intézményvezets-
irattari és a titkarsagi archivalasa. szabadsag elotti helyettesek,

utols6 munkanap iskolatitkar
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendKiviili események kezelése

A KRETA hasznilatdnak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli
hasznélata, a technikai eszkdz dllapotdnak megdvasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az intézményvezetd- helyettese.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljardsi szabélyok:

A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén
a) Feladata a tanarnak

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazddnak.

2. A meghibadsodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztrdlasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon beliil a kijelolt tartalék
gépek valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépeken).

b) Feladata az intézményi rendszergazddnak

Tanari szamitogép, notebook meghibdsodasi okdnak kivizsgdldsa, (szoftver, hardver hiba
behatéroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositdsa.

Iskolai hdlozat meghibdsoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)
¢) Feladata a tanarnak

1. A meghibdsodds tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibédsodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztrdldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdarom napon belill a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

d) Feladata a rendszergazddnak

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetoen haladéktalanul koteles a haldzati
kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni, az adatbazist a legutobbi biztonsdgi mentésbol
helyredllitani.

Feladata a hiba behatdroldsa (hardver-, ill. szoftverhibdk feltérképezése).

Az iskolavezetéssel egyeztetve a hiba elhdritdsdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgdltatdsok igénybevétele.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzédféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdrni. A havi
naplézérés rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznédloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sorén illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds alsos intézményvezetd-helyettesnek.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd
minden napl6é miivelet.

Zaro rendelkezések

Az elektronikus naplé (KRETA) a Dr. Mez6 Ferenc Altalinos Iskola teljes informatikai
rendszerének része. Hasznédlatdnak szabdlyai - mint dokumentum - intézményi szabalyzénak
mindsiil, az SZMSZ hatdlya ald esik, annak 6. szamu mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzat tartalmat a véleményezésre jogosult szervezetek megismerték.

Jelen szabadlyzat a keltezés napjatdl 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttdl kezd6dden
kell alkalmazni, visszavondsig marad érvényben.

Datum:

Igazgat6
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7. sz. melléklet

7. MUNKAKORI LEIRASOK

részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezése: ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES 1

Az altaldnos igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatérsa, felelosséggel részt vesz az
iskolakoncepci6 kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasdban,
végrehajtés ellendrzésében.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja.

Az igazgat6t akaddlyoztatdsa esetén az dltalanos igazgatdhelyettes teljes feleldsséggel altaldnos
jelleggel helyettesiti, az igazgat6 kizarélagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

* az éaltalanos igazgatoOhelyettesi hatds- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgaténak

Hataskorébe tartoznak:

» gyermekvédelmi felelSs, fejlesztd pedagdgusok, utazé gydgypedagdgusok
* az osztalyfOnoki, a gazdagité foglalkozadsok munkakozossége

* az als6 tagozat munkakozosségei — 1-2. évfolyam munkakozossége, 3-4. évfolyam
munkakozossége, osztalyfonoki munkakozosség, tehetséggondozo és délutani
szabadid6 munkak6z6sség)

* konyvtéros tanitd

* pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens

* rendszergazda, oktatdstechnikus

Jogkore:

* ataniigyigazgatasi tevékenység irdnyitasa,
* a rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasdnak
irdnyitasa,
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* javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsira,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara,
az elektronikus napl6é miikodtetése,

* jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

szervezi az elsd évfolyamos tanuldk beiskoldzdsat és kapcsolatot tart az vodékkal,
gondoskodik a hit - és valldsoktatas megszervezésérol,

irdnyitja az iskolai konyvtar miikodését, segiti annak fejlesztését,

irdnyitja az alsé tagozatos Orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartdsat,
elkésziti az alsé tagozat tigyeleti beosztasat,

megszervezi a tanitdsi sziinetek alatti napkozis iigyeletet, és pedagdgusok beosztasit,
figyeli a pélydzatokat, irdnyitja a pdlydzatok megirdsit, és ellendrzi a megnyert
pélyazatok megvaldsulasit,

koordindlja az als6é tagozatos tanulmdnyi és sportversenyeket, az eredmények
kozzétételét, és a tanuldk jutalmazdsat,

irdnyitja a gyermekvédelmi munkét, kapcsolatot tart a csalddsegitd és gyermekjoléti
intézményekkel, az illetékes kormdnyhivatalokkal,

feltigyeli a sajatos nevelési igényli és BTMN-es tanuldsi gondokkal kiizd6 tanulok
ellatasat,

gondoskodik az egyéb foglalkozédsok (fejlesztés, felzarkdztatds, gazdagitd, tanuloszoba)
tantargyfelosztdsanak elkészitésérol,

irdnyitja az egyéb foglalkozasok orarendjének elkészitését és év kozben torténd
karbantartasat,

feligyeli az osztalyfénoki munkakozosség munkdjat, elkészitteti az osztalyfénoki
tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,

az oktatas targyi feltételeinek biztositasa,

irdnyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat,

részt vesz a pedagdgiai program €s az SZMSZ és a hazirend karbantartasiaban,
megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztilyozé és javité-potld vizsgdk
szervezésében,

gondoskodik az iskolai tankOnyvellaitds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérol,

folyamatosan ellitja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéaciokkal és
dokumentumokkal,

elkésziti az iskolai munkatervet,

gondoskodik a tantdrgyfelosztds elkészitésérdl,

figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseket,

az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,

az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi,
biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését,
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* segiti a munkaer6-gazddlkodasi feladatok megoldasit,

* koordindlja a pedagdgiai és gyogypedagdgia asszisztensek munkajat,

* ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

* OJraldtogatasokat, bemutaté ordkat, tapasztalatcserét szervez,

* részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

» figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tdjékoztatési kotelezettségek teljesitését,

* megszervezi az intézményen beliill az informdacié dramldsit, naprakész informaciok
atadasat,

* irdnyitja az intézmény digitdlis rendszerének fejlesztését, karbantartdsat, koordinélja a
rendszergazda és az oktatdstechnikus munkdjat,

* irdnyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,

» feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgato6t folyamatosan tdjékoztatja.

Feladata

az intézmény miikodésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok figyelemmel kisérése.

Részt vesz
a munkaer6-gazdélkodasi terv, tovibbképzési terv elkészitésében,

Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyaldsi,
javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel).

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informdécidkat, a munkdja soran
tudomasdra jutott adatokat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény szabalyai
szerint megorzi.

Budapest,
igazgat6

A munkakori lefrasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyét dtvettem:

Budapest,
alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: IGAZGATOHELYETTES 2

Az igazgatOhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelosséggel részt vesz az
iskolakoncepci6 kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasdban,
végrehajtés ellendrzésében.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja.

Hataskorébe tartoznak:

* didkdnkorményzat

* atanuldszoba

+  OKO munkacsoport

* a felsd tagozat kozismereti munkak6zosségei (humén, természettudomanyi, nyelvi,
testnevelés)

* pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens

* rendszergazda, oktatdstechnikus

Jogkore:

* a gyakornoki rendszer mitkddtetése,

* ataniigyigazgatdsi tevékenység irdnyitésa,

* a rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasdnak
irdnyitasa,

* javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsira,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara,

* jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

» elkésziti az OSAP-statisztikat,

* teljesiti az Oktatdsi Hivatal és a fenntart6 altal kért adatszolgéltatést,

» gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartdsardl,

» felelds az iskolai iinnepségek, rendezvények megszervezéséért és lebonyolitaséaért,
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» elokésziti a pedagdgus mindsitési és tanfeliigyeleti latogatdsokat, irdnyitja az 6nértékelési
munkacsoport munkajat,

» elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovdbbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol,

» gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogad6ordk stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol,

» kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat,

* szervezia gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet,

* azintézményi koordindtorral egyiittmiikddve megszervezi és lebonyolitja a leltdrozast, és
a selejtezést,

* koordindlja a fels6é tagozatos tanulmédnyi és sportversenyeket, az eredmények
kozzétételét, és a tanuldk jutalmazdsat,

* megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgik
szervezésében,

« feliigyeli az OKO munkacsoport munk4jat,

* irdnyitja a didkonkorményzat tevékenységét,

» elkésziti a felsO tagozat ligyeleti beosztasit,

* ellatja az orszdgos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgéltatasi feladatokat,

» az oktatds targyi feltételeinek biztositasa,

* iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat,

* irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozésat, ellendrzi azok tartalmat,

* részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ és a hazirend karbantartasdban,

» folyamatosan elldtja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informdciokkal €s
dokumentumokkal,

* gondoskodik az iskolai tankOnyvellitds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérol,

» elkésziti az iskolai munkatervet,

* gondoskodik a tantargyfelosztds elkészitésérdl,

* irdnyitja a felsd tagozaton az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartdsat,

» figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé jogszabalyi
rendelkezéseket,

» aziskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel haszndlja,

» az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi,

* biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését,

* segiti a munkaer6-gazddlkodasi feladatok megoldasit,

* koordindlja a pedagdgiai és gydgypedagdgiai asszisztensek munkajat,

» ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, egyéb foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel a
tandri munkafegyelem, valamint a tanul6k tanulmédnyi €s magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét,

* Oraldtogatasokat, bemutaté ordkat, tapasztalatcserét szervez,

» figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tdjékoztatési kotelezettségek teljesitését,

* irdnyitja a tanulok étkeztetésével kapcsolatos ligyeket, az ebédeltetés rendjét,

66
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola



* megszervezi az intézményen belill az informéci6 dramlasat, naprakész mforméciok
atadasat,

o feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjat, elkészitteti az osztalyfonoki
tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat,

* részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

* irdnyitja az intézmény digitdlis rendszerének fejlesztését, karbantartdsat, koordindlja a
rendszergazda €s az oktatdstechnikus munkdjat,

» feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgato6t folyamatosan tdjékoztatja.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informdécidkat, a munkdja soran
tudomasdra jutott adatokat a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény szabalyai
szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyét dtvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: ISKOLATITKAR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja.

Feladatai:

* A tanuldk, alkalmazottak, sziilok, iskoldba latogaté személyek fogadasa, iigyeik elintézése,
vagy az iigyben illetékeshez juttatasa.

* Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az tigyiratokat, szdmon tartja a hataridds feladatokat.

» Figyelemmel kiséri az iskoldra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket, utasitdsokat, azokrol az
illetékeseket tdjékoztatja.

* Koordindlja az igazgaté megbeszéléseit, fogadddraja beosztasat.

* Rendben tartja a taniigyi nyomtatvinyokat, irodaszereket, kiegészitésiikrdl, potlasukrdl
gondoskodik.

* Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, feliigyeli a faxkésziiléket, és nyomon
koveti az elektronikus levelezést, azokat az illetékes munkatirsakhoz tovabbitja.

* Az igazgatd, az igazgatd helyettesek kérésére elkésziti az intézmény muikodésével
kapcsolatos 6sszes dokumentumot.

* Az igazgatd utasitdsdra vezeti az értekezletek, taniigyi €s egyéb hivatalos megbeszélések
jegyzokonyveit.

* Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, felelds az érkezd €s tavozo tanuldk nyilvantartasaért, a
dokumentumok tovabbitisaért.

+ Onalléan adhat ki iskolaldtogatdsi bizonyitvanyt, didkigazolvanyt, az adatok hitelességét
ellendrzi.

* FelelOs a didkigazolvanyok nyilvantartdsaért, iigyintézéséért.

* Végziaz 1. osztilyos tanulok beiratdasdval kapcsolatos adminisztraciot.

» FelelOs a tankotelezettséggel, az iskolaztatdssal kapcsolatos ligyek adminisztrativ ellatasaért.

* Felelds a bizonyitvanyok €és torzslapok gondos raktarozasaért.

* Fogadja és vezeti a beteg tanul6 hidnyzasdnak bejelentését az étkezési ebédlemondasokat

* Ellitja a kedvezményes vasuti utazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.
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Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvosokkal, véddndkkel, koordindlja a
szlirovizsgalatok, véddoltasok, fogiszati kezelések beosztisat.

FelelOs a tan6ran kiviili tevékenység koordindldsanak nyilvantartasaért.

Felelos az iroda technikai berendezéseinek megfeleld miikodéséért, azok iddszakos
karbantartdasardl gondoskodik.

Az igazgatd utasitasdra részt vesz az iskola egyéb adminisztraciés munkdjaban, indokolt

esetben dtmenetileg a munkakorébe nem tartoz6 munkdt is koteles elldtni.

Munkakoriilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeloni.

Munka alkalmassagi vizsgdlaton koteles megjelenni.

Szabadsdgot, tdvollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akaddlyoztatdsit is az
igazgatonak kell bejelentenie.

Feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe

A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat, a munkdja sordn
tudomdsdra jutott adatokat az ide vonatkoz6 torvények és szabdlyok szerint megdOrzi, hivatali
titokként kezeli.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki. FelelOs vezetdje az osztaly kozosségének.

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelos igazgatohelyettes.

* Egyiittmtkodik az osztdlyban tanito szaktandrokkal, napkozis neveldkkel.

* Szorosan egyiittmiikddik a gyermekvédelmi felelossel, pontos tdjékoztatast ad az altala
feltart problémads tanitvanyairdl, s egyiittmiikodik a helyzet megolddsaban és rendezésében.

» Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelé munkajat, egyiittmiikodik a tanuldk sziileivel.

* Az osztalyfdnoki munkaterv az osztalyfonok tervezd munk4jat tartalmazza.

* Feladata a tanuldk személyiségének alapos megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitasa, ontevékenységiik novelése.

* Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit.

» Tervszerlien igyekszik a hatranyos helyzetbdl fakad6 problémaékat enyhiteni, tanitvanyait
tehetséggondoz6 szakkorokbe vagy korrepetdldsra javasolja.

» Felkésziti tanitvanyait a palyavalasztdsra, kitolti és aldiratja a sziildkkel a palyavalasztdsi
lapot.

* Egyiittmtkodésre torekszik osztalya valasztott sziildi munkakdzosségével.

» Sziikség esetén csalddot latogat.

* Fogadodorit, sziildi értekezletet tart az iskola évi munkatervének megfeleléen.

» Az ellen6rzd utjan tdjékoztatja a sziildket a tanulé magatartisardél és  tanulményi
helyzetérdl, majd ellendrzi a bejegyzések sziild dltal alairt tudomdsulvételét, egyezteti
a bejegyzéseket az osztalynapléba beirtakkal.

* Elvégzi az oktat6 neveld munkdaval kapcsolatos adminisztracids és tigyviteli teenddket.

* Hospital azon kollegajandl, akinek osztdlyat a kovetkezo tanévre dtveszi.

« Eviegy alkalommal osztilyat tanulmanyi kirdnduldsra viszi.

* Alkot6 mdédon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatat teriilet
vezetdjével egyezteti.
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A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informdcidkat, a munkdja sordn
tudomasdra jutott adatokat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény szabalyai
szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyét dtvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: TANITO, TANAR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelos igazgatohelyettes.

A pedagégus neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodik a tanulé személyiségének
fejlodésérol tehetségének kibontakoztatasdrol €s ennek érdekében minden tdle elvarhatot
megtesz, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének litemét,
szociokulturdlis helyzetét.

A kiilonleges bandsmodot igényld tanuldk esélyegyenloségét biztositja. Pedagdgiai munkdjat
onall6an €s modszereinek szabad megvalasztdsaval végzi. Alkoté6 médon részt véllal a
nevelOtestiilet Ujszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl, az tinnepélyek és egyéb
iskolai rendezvények szervezésébdl, a szabadidds programok lebonyolitdsabdl a
tehetséggondozasbol és felzarkdztatasbol, segiti a palyaorienticiot

» Tervezi munkdjit az év elején Osszedllitott tanmenet alapjan. Rendben tartja szertarit,
karbantartja annak 4dlloményat, az eldirdsoknak megfeleloen leltdrozza, s a lehetdségek
szerint fejleszti.

¢ Ismereteit valtozatos mdodszerekkel, sokoldalian kozvetiti.

* A PP-ben és a kerettantervben meghatdrozott médon érdemjeggyel, vagy szovegesen, a
kovetelményekhez igazodva értékeli a tanuldkat.

» kotelessége, hogy pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai
és adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse.

* Kijjavitja, értékeli az irdsbeli dolgozatokat, eldzetesen tdjékoztatja tanuldit a felmérd
dolgozat {rdsardl, azt javitds utdn az osztéllyal elemzi (max. 2 hét).

» Ellatja az tligyeletet (reggeli, folyosoi, ebédldi, rendezvényi stb.) - gondoskodik a tanulék
biztonsdgardl, legjobb tudédsa szerint igyekszik a tanuldi baleseteket megel6zni -, kisérést a
sziinidei napkozis ligyeletet az eldre meghatarozott beosztasok szerint.

» Betartja és betartatja az iskola szokdsrendjét és hazirendjét.

* Alkot6 médon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatit a teriilet
vezetdjével egyezteti.

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, évenként (a munkatervben meghatarozott idében) fogaddorat,
valamint sziil6i értekezletet tart. El a kapcsolattartds mas médjaival is iizend fiizet, telefon,
email.
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Kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével, tdjékoztatja a rébizott tanulok
gyermekvédelmi problémairdl, segitséget nyujt azok rendezésében. A tanulé érdekében
egyiittmiikddik munkatarsaival és mds intézményekkel

Minden tanév meghatdrozott napjdig benyudjtja a kovetkezd tanévre vonatkozé
tankonyvigényét munkakdzosség-vezetdjének és/vagy teriiletvezetdjének.

Minden hoénapban legalaibb egy érdemjeggyel illetve a Pedagdgiai Program altal
meghatarozott mdédon értékeli az 4ltala tanitott tanulok munkdjat.

Félévkor és év végén az osztdlyozo konferencidra érdemjeggyel vagy szovegesen értékeli a
tanulokat (szaktargyi, magatartdsi és szorgalmi).

Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel.

Az osztdlynaplokba megtartott 6rdit pontosan bejegyzi, és aldirdsaval hitelesiti.

Villalt és rabizott feladatait, hataridOre, pontosan teljesiti.

Részt vesz a kijelolt értekezleteken.

Képviseli iskoldjat a szakmai versenyeken.

Tehetséggondozast és felzarkoztatast végez.

Elorelétott, ill. tartds hidnyzas esetén eldre jelzi a teriilet vezetdjének a munkéabdl torténd
tdvolmaradas varhaté idejét (gondoskodik a folyamatos tdjékoztatdsrdl, ha az idépont
véltozik) és atadja tanmenetét.

Hirtelen bekovetkezett akadalyoztatds esetén - lehetdség szerint - tdjékoztatja kdzvetlen
teriiletvezetdjét a tivolmaradds okardl és eldreldthatd idejérol.

Képviseli iskoldja érdekeit, 6vja hirnevét.

Tiszteletben tartja a tanuldk, sziilok, munkatdrsak emberi méltosdgat és jogait.
Kommunikicidja mindig a helyzethez mélto.

A tanuldk, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, a munkdja soran tudomaséra jutott
adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: NAPKOZIS NEVELO, TANULOSZOBAS NEVELO

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatohelyettes.

* Legfontosabb feladata a tanuldk mdésnapi felkésziilésének biztositdsa, az ondllé tanulas
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

* Egyiittmiikddik, folyamatosan kapcsolatot tart a csoportjat tanité pedagégusokkal.

* Foglalkozasi tervet készit.(napkozi)

* A tanuldk szabadidejét fejlesztd hatasu tevékenységekkel tolti ki.

* Csoportjt a tanitdsi 6rdk befejezése utdn az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

* Ebéd utan biztositja a tanuldknak a szabad levegdn valé mozgést, kikapcsolodast, ez id6 alatt
indirekt médon irdnyitja tevékenységiiket.

* Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és dllaguk megdrzésérol.

* Figyelemmel kiséri a csoportjdba tartozd tanulok délutani elfoglaltsdgait: szakkor,
tehetséggondozas, alapitvanyi tanfolyam,...

* Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiloi és osztilyozé értekezletein, fogadddrdkon,
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

* Alkot6 médon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatit a teriilet
vezetdjével egyezteti.

* Egyiittmiikddo kapcsolatot tart a sziilokkel.

* Informaéci6 szerzése és dtaddsa napi szinten kotelessége.

A tanulok, sziildk személyiségjogait érintd informdaciokat, a munkdja sordn tudomasara
jutott adatokat a 2011.€vi CXC. nemzeti koznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetd
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A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakér megnevezés: NAPKOZIS TANITO / EGYEB MUNKAKOR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelds igazgatohelyettes.

* Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallo tanulds
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

» Egyiittmkodik, folyamatosan kapcsolatot tart a csoportjat tanité pedagdgusokkal.

» Foglalkozasi tervet készit (napkozi).

* A tanuldk szabadidejét fejlesztd hatdsu tevékenységekkel tolti ki.

* Csoportjat a tanitdsi 6rdk befejezése utdn az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturdlt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

* Ebéd utdn biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolddast, ez id6 alatt
indirekt médon irdnyitja tevékenységiiket.

* Gondoskodik a csoportja szdmdra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és dllaguk megdrzésérol.

* Figyelemmel kiséri a csoportjdba tartozé tanulok délutani elfoglaltsagait: szakkor,
tehetséggondozas, alapitvanyi tanfolyam.

* Részt vesz a csoportjdba tartoz6 tanuldk sziildi és osztalyozoé értekezletein, fogaddordkon,
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

* Alkoté médon vesz részt az iskolai rendezvények megszervezésében, feladatit a teriilet
vezetdjével egyezteti.

» Egyiittmikodd kapcsolatot tart a sziilokkel.

* Informéci6 szerzése €s dtaddsa napi szinten kotelessége.

A tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informdaciokat, a munkdja sordn tudomasara
jutott adatokat a 2011.€vi CXC. nemzeti koznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetd

76
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola



A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: KONYVTAROSTANAR

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: dltaldnos igazgatShelyettes

1. Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtarostandr az iskolai konyvtdri szolgdltatdsokért felelds pedagdgus, aki az
intézménynek megfeleld felsdfoki pedagégus végzettséggel és felsdfoki konyvtéarosi
képesitéssel rendelkezik (1d. Kozoktatési torvény).

A konyvtarostanar pedagdgus besoroldsi, az iskola neveldtestiiletének tagja. Konyvtéri
munkakorét a munkaidd teljes egészében, vagy masik szakja néhdny drdban, ill. a konyvtari
informatikai ismeretek 6nallo targyként valo tanitdsa mellett is elldthatja.

A fofoglalkozéasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontdsban: 50 % a
kotelezd Oraszdm, a konyvtari nyitvatartasi 1dd; 30% bels6 munkdk elvégzésére (ligyvitel,
alloméanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva tartdsra, konyvtarhasznalati
ordk elokészitése, stb.) 20% iskoldn kiviil végzett munkdra (kapcsolattartds kiilsd
intézményekkel, tovabbképzés, tdjékozodas és dllomanygyarapitds, felkésziilés a
foglalkozasokra, tovabba a pedagdgus munkakorrel 0sszefiiggd egyéb tevékenység elldtasara).

Amennyiben a konyvtarostanar egyéb feladatokat is végez (keriileti munkak6zosség-vezetés,
tanitds, korrepetdlds, stb.), megilletik az ezzel jar6 kedvezmények. A fenti megoszlés
modosulédsat ez esetben az éves munkaterv mellékletében rogziteni kell.

2. A konyvtarostanar munkakori feladatai

2.1 A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamol6t, konyvtdri statisztikdt készit, tdjékoztatjia a
nevelOtestiiletet a tanuldk konyvtarhasznalatardl.
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Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasdgos
felhaszndldsat. Végzi a konyvtari iratok kezelését

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a kdonyvtarostanarok szdmdra szervezett keriileti, fovarosi
és orszdgos tovibbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés ttjan is gyarapitja.

2.2 Alloményalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az dllomdny folyamatos, tervszerli gyarapitisat, vezeti a megrendelések, beszerzési
0sszegek felhasznaldsanak nyilvantartésait.

Végzi a dokumentumok &4llomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomény-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatdsi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitési -
tanulasi folyamathoz és a szabadidos tevékenységhez sziikséges forrdsanyagokat.

Az osztilyozds és a dokumentum-leirds szabdlyainak megfeleloen folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dllomanyapasztast.
Végzi a letéti dlloméanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az dllomény védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasdban barki akadédlyozza.

Elokésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd (idoszaki
vagy soron kiviili) leltarozésait.

2.3 Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi és segiti az dllomédny egyéni és csoportos helybenhasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Segitséget ad az informéciok kozotti eligazoddsban, az informacidk kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajititasdban.

T4jékoztatast ad a konyvtdri szolgéltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatdst,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiils6 forrasok hasznélatat, indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzést bonyolit le.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a kivdnatos olvasasi, tanuldsi szokdsok
elsajititasdban.

79
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat 2017
Dr. Mezo Ferenc Altaldnos Iskola



A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetOkkel kozosen Osszedllitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rdk éves tervét.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott dokumentumok
visszaszolgéltatasat.

2.4 Konyvtar-pedagogiai tevékenység
A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szdmdra az ismeretszerz€s folyamatdban a konyvtér teljes
eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusit, szolgéltatdsait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapoz6 jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.

A konyvtarhasznélatra épiilo szakordkat a szaktandr vezeti, a koOnyvtarostandr ennek
tervezésében, elOkészitésében vesz részt, illetve az oOra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

LehetOség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- €s konyvtarhasznélati versenyekre.

Budapest,

igazgat6

A munkakori lefrasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak
egy példanyét dtvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: TANULOSZOBA - VEZETO

Kozvetlen munkahelyi vezetd: dltaldnos igazgatdhelyettes

Munkakori feladatai:

» Iranyitja és szervezi a tanulészoba munkéjat.

» Pedagodgiai szempontok figyelembevételével a jelentkezOkbdl kialakitja a csoportokat.

* Egyiittmtkodik az osztdlyfonokokkel €s a gyermekvédelmi feleldssel.

* Az SNI, BTMN:-es tanuldk fejlesztése érdekében tartja a kapcsolatot a fejlesztod
pedagdgusokkal.

* Képviseli szakmai teriiletét a kibovitett iskolavezetoi értekezleten.

* Ellendrzi a foglalkozédsokat az igazgatdhelyettessel egyiittmitkddve.

+ Egyiittmiikodik az iskolai Pedagégus Onértékelési Csoporttal.

» Egyiittmlkodik a sziild1 szervezettel a tanuldkat érintd nevelési kérdésekben.

* Aziskola pedagdgiai program kidolgozasaban aktivan részt vesz.

* A tanuldszoba szabalyzatot 6sszedllitja €s tanévenként aktualizalja.

* Koordindlja a tanuldk délutani foglalkozasokon valo részvételét.

* Ellendrzi a tanuldszobai naplok vezetését, elvégzi a tanuldszobdval kapcsolatos
adminisztricids és ligyviteli teenddket, a tanuldi hidnyzasokat ellendrzi.

» Srziinetek és tanitasi nélkiili munkanapok elott felméreti és elkésziti az tigyeletet kérok
névsorat.

* Figyelemmel kiséri a tanuldk étkezési befizetését (ebéd, uzsonna), kapcsolatot tart a
gazdasdgi iroddval és a konyhai dolgozdkkal.

* Gondoskodik a tanuldszobai tankonyvek, jatékok gondos tarolasarol.

Budapest,
intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyat 4tvettem.

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezése: MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelos igazgatohelyettes.

A munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasarl a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrol
sz016 szerint az intézményvezetd dont, kikérve a munkakozosség tagjainak véleményét.
Munkakozosség-vezetdi munkajat legfeljebb5 évig végzi

FELADATALI:

* Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, vezetdi és nevelGtestiileti
értekezleteken.

* Részt vesz a belsd szakmai értékelésben €s ellendrzésben

» Elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét, félévi és év végi beszamolgjit.

* Véleményezi és jovahagydsra eldterjeszti a tanmeneteket.

* Mentorokat rendel az 1j és gyakornok pedagégusok mellé munkdjuk tdmogatdsara, részt
vesz a mindsitd eljarasok elokészitésében.

* Szervezi a szakmai miihelymunkat helyi bemutaté Ordkat, helyi tovibbképzéseket,
eldaddsok latogatdsat, mérések értékelését, elemzését, ha sziikséges intézkedési tervet készit
fejleszto céllal.

* Felel az évfolyamszintli felmérések, témazardk osszedllitdsaért koordinaldsaért.

* Folyamatosan él adminisztrativ és vezetdi ellendrzési jogdval.

* Az igazgatOhelyettessel egyiitt felkérésre ellenrzi a tanitds-tanulds folyamatdnak
eredményességét azonos feladatlapok, felmérések, oralatogatdsok segitségével.

* Az als6 tagozatos munkakozosség dontési jogkort kap az els6 osztilyos és napkozis tanuldk
csoportba soroldsara. Kotelesek figyelembe venni az igazgato, illetve helyettesei, valamint
a gyermekvédelmi felelOs javaslatat, véleményét.

* A felsO tagozatos munkakozosség dontési jogkort kap a szintfelmérok eredménye alapjan a
tanuloi csoportok kialakitdsdban, és a csoportok kozotti tjarhatdsdg feltételeiben.

* Dont az uj pedagdgiai modszerek, eljarasok bevezetésérol a munkakozosség véleményére
tdmaszkodva.

* Figyelemmel kiséri az 4j szakkonyvek, tankonyvek tanitdsi segédletek megjelenését,
gondoskodik azok megismertetésérol, el0késziti a tankonyvrendelés folyamatét

» Az iskolai pedagdgiai program és a helyi tanterv kidolgozasdban aktivan rész vesz.

* Inform4cidit pontosan tovabbitja minden szint (vezetdi és pedagdgus) felé.
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» Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztas el0készitésekor, szakmai érvek alapjin, jelen van az
allaspdlyazok interjijan.

* A tanulmdnyi versenyeket elokésziti, szervezi lebonyolitdsdt, a nevezéseket és elért
eredményeket a teriiletért felelos vezetonek jelzi.

» Az iskola jeles napjainak, szabadidds rendezvényeinek lebonyolitdsdban aktiv szerepet
vallal munkak6zosségével.

A tanuldk, sziilok személyiségjogait érintd informacidkat, a munkdja soran tudomaséra jutott
adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: FEJLESZTOPEDAGOGUS

A munkakor célja

A Pedagdgiai Szakszolgalatok szakvéleményében foglaltak szerinti jogszabalyban eloirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveté felelosségek és feladatok

* A fejlesztopedagdgus felelosséggel €s Onalldan, a tanuldk tudasinak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

*  Munkakori kotelességeit. altaldban az dgazati jogszabdlyok és az iskola szabdlyoz6 norméi
hatdrozzdk meg.

* Nevel6-oktatd6 munkdjat a nevelOtestiilet &ltal kialakitott egységes elvek alapjin, a
modszerek €s a taneszkdzok szabad megvdlasztisaval, tervszerlien végzi.

* Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normiit.

* Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakért6i véleményeit.

* Felel6s az intézményi Difer mérés lebonyolitasaért.

» Elokésziti, megszerveziés lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanuldssal kapcsolatos
problémadkkal kiizdd tanulokkal valé szakszerti foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatd beszdmoldk elkészitése stb.).

* Torvény adta jogindl fogva a foglakozdsaihoz maga vdlasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket €s mddszereket. Valasztisandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjdval a tantestiilet dltal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgdja. Ennek érdekében
konzultdl a szakmai munkak6zosségek vezetdivel is.

* Foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossdgainak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimélis
kihasznalasara.

» Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabiliticios bizottsdgok
vizsgdalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi problémdinak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
irdnyitasat.
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A tanul6k tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
taroldsarol, épségének megdrzésérol.

* Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat gy, hogy az értékelés motivald hatasu
legyen.

* Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

* A tanul6k személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatiban tervszerlien végzi.
Feladata a tanul6k minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbo6z0 vizsgdlatok segitségével érhet el.

» Tiszteli a tanulok emberi méltosdgat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

* Egyiittmtkodik a gyermekvédelmi feladatokat ellat6 iskolai alkalmazottal.

* Elldtja az 4ltala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napléjat, adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

* Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —

kérdésrél haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatdrozott idOkdzonként

fogadoorit tart.

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), djonnan szerzett
ismereteirdl beszdmol munkakozosségében.

A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat, a munkéja sordn
tudomdsdra jutott adatokat az ide vonatkoz6 torvények és szabdlyok szerint megdrzi, hivatali
titokként kezeli.

Budapest,

intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: GYERMEKVEDELMI FELELOS

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az intézményvezetd. és a teriiletért felelds int€ézményvezetd

helyettes

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagégusainak gyermek €s
ifjusdgvédelmi munkdjat. Munkakorét heti 12 6rdban latja el.

A gvermek és ifjusagvédelmi felelos feladata kiillonosen:

Megel6zés, szemléletformalds, tdjékoztatds, informdacidokozvetités, érdekvédelem,
esetmegbeszélés.

Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovdbba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot elldté intézményt kereshetnek fel.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasidt kezdeményezi a tanul6 laké-, ill. ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormédnyzat polgarmesteri hivataldndl vagy az
Onkormanyzat rendeletében meghatdrozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatds természetbeni elldtas formdjdban torténd nyujtasara.

Az iskoldban a tanulok €s a sziilok 4ltal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot elldtd fontosabb intézmények telefon, gyermekek cimét, ill. telefonszamat.

Vezeti és nyilvantartja az SNI-s és BTMN-es tanuldkat, szervezi ellatasukat

Gyermekekkel kapcsolatos feladatai:

A veszélyeztetett tanuldok felmérése az osztilyfonok kozremiikodésével: nyilvantartasba
vétel, a veszélyeztetettség tipusdnak és stulyossdgdnak mérlegelése, javaslattétel a tovabbi
teendOkre.

A veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményének figyelemmel kisérése, a tanulmanyi
munka segitése.

A szabadid6 hasznos eltoltésére javaslattétel, a neveld célzati szabadidOs tevékenységek
elosegitése.

A gyermekek érdekeinek képviselete.

A mulasztdsok figyelemmel kisérése, az igazolatlan mulasztasok ellendrzése.
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Fegyelmi targyalason valo részvétel.

Sziikség esetén atiranyitds masik iskoldba.

Az uj tanuldk beilleszkedésének eldsegitése.

A tanulok étkezési ellatdsanak figyelemmel kisérése.

Pedagdgusokkal kapcsolatos feladatai:

Rendszeres kapcsolat kialakitisa az osztidlyfonokokkel, fejlesztopedagdgussal, utazéd
gyogypedagdgussal, Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Gyamhatdsdggal, Csaladsegitdvel,
Kormanyhivatallal

Kapcsolatfelvétel és segitségnyjtas az Uj kollégdknak, az 4j osztalyfonokoknek.

Sziikség esetén csalddlatogatés az osztalyfonokokkel.

A gyermekvédelmi munka Osszehangoldsa a tobbi pedagégussal.

Az iskola vezetOjének rendszeres tdjékoztatidsa a sziikséges intézkedésekrol, a tovibbi
intézkedések megbeszélése.

Sziilokkel kapcsolatos feladatai:

— Kapcsolattartas a sziilokkel, sziild1 munkakdzosséggel, az Iskolaszékkel.
Egyiittmiikodés: fogaddora, csaladlatogatds, sziildi értekezlet, nyilt nap, tandcsadds sziiloknek,

sziilok tajékoztatasa.

Iskolan kiviili intézménvyes gyermekvédelem

Kapcsolatfelvétel az iskolapszicholégussal, logopédussal.

J6 kapcsolat kialakitdsa a védondkkel, iskolaorvosokkal (atlagon feliili hidnyzéasok
figyelemmel kisérése, orvossal, sziilovel valé megbeszéIés).

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat, Pedagégiai Szakszolgilat Gydmhatésag
Kormadnyhivatal szolgiltatisainak megismerése, ismertetése a sziilokkel, gyermekekkel.
Sziikség esetén a kapcsolat felvétele (esetmegbeszélés, esetdtadds).

Kapcsolattartds a Rendorség ifjisdgvédelmi feleldsével.

Tijékozédas az Onkormdnyzatndl a véltozé koriilményekrdl, intézkedési mdédokrdl
(gyambhivatal, jegyz0).

Egyéb feladatai:

Tanédcsadds gyermekek, sziilok, pedagégusok részére. A sziikséges titoktartds figyelemmel
kisérése.

Széleskortl tdjékoztatds szervezése a karos szenvedélyekrdl €s egyéb artalmakrol.
Egészségvédo programok megismerése.

Pélyazatok figyelemmel kisérése, pélyaztatas.

Sziilok tajékoztatasa egy-egy fontosabb kiemelt témaban.

A tovibbképzéseken val6 részvétel. Tanfolyamokon, tréningeken valo részvétel.
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A tanuldk, sziilok személyiségjogait érintd informdacidkat, a munkdja sordn tudomaséra jutott
adatokat a jogszabdlyok el6irdsai szerint meg0rzi.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakori lefrasa: ISKOLAPSZICHOLOGUS

Feladata, alapvetd célja, hogy szaktuddsédval az iskola oktato-nevelé munkdjat segitse,
hatékonysdgat novelje. Pszicholdgiai ellatds biztositdsa gyermekek, sziilok, pedagégusok

szdmdra, és sziikség esetén egyéb szakemberek bevondisa.

Szakmai tevékenységek:

Mentélhigiénés vizsgdlatok (szorongds, figyelem, faradds stb.), problematikus esetek
kiszlirése. Mentdlhigiénés célzati egyéni foglalkozdsok, problematikus esetekben
tovabbirdnyitds, kapcsolattartds a  tarsintézményekkel. Az  iskolapszichol6gus
munkamegosztdsban mitkodik a szakértdi bizottsdgokkal illetve az egészségiigyi ellatas
gyermekklinikus irdnyultsagu €s felkésziiltségli szakembereivel.

Tanuldsi nehézségek azonositisa a fejlesztd pedagégussal, tanitokkal, szaktandrokkal
egyiittmiikdodve

Beilleszkedési €s magatartdsi zavarok feltardsa, elemzése.

Konzulticids lehetdség biztositdsa gyermekek, sziilok és pedagdgusok szdmaéra.
Ko6zremiikodés a tehetséggondozdsban, palyavalasztdsi tandcsaddsban a pedagdégusokkal
egyiittmitkddve.

Pszichol6giai alapon nyugvé személyiség és készségfejlesztd tréningek az iskolai
munkarendhez igazodva.

Esetmegbeszélés, konzulticié a pedagégusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémdk megoldasara. Szakmai kdzremiikodés a tantestiilet belsd tovabbképzésében.
Intézményekkel és més szakemberekkel valé kapcsolattartds az esetek fiiggvényében.

Az iskolapszichol6gus munkdjarél szakmai dokumentéciot készit.

Az iskolapszichologus szakmai munkdjat a Pszichologus Etikai Koédex eldirdsainak
megfelelden végzi az iskoldban, amely megkotéseket tartalmaz az informdciok
megszerzésének szakszerliségére, valamint az informécidk kezelésének maodjara
vonatkozdan. Szakmai feladatainak és eszkdzeinek megvélasztasidban — az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva — autondémidval rendelkezik, ugyanakkor eljardsdnak
szakszerliségéért €s korszerliségéért felelosséggel tartozik.

Folyamatosan egyeztet a két intézmény igazgatdjaval és vezetdivel az elvégzendd
feladatokrol.

Mego6rzi a munkdja sordn tudomadsdra jutott szolgalati titkokat.
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A tanuldk, sziilok személyiségjogait érintd informdacidkat, a munkdja sordn tudomaséra jutott
adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakori leirasa: RENDSZERGAZDA

Kozvetlen felettese az intézményvezetd

A munkakor f6 célkitiizése:

Az intézményben hasznélt szamitistechnikai eszk6z6k miikodOképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi hasznalati dllapot fenntartasa.

Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szdmitdstechnika szakos
tandrokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:

Az iskola informatikai rendszerének haszndlati szabalyzata (ISz) kidolgozasa, folyamatos
aktualizdldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Szerkeszti, feliigyeli az intézmény honlapjat, a teriiletért felelds igazgatShelyettes
irdnyitasaval

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

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

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjdn, az anyagi lehet8ségek
felmérésével, az informatika szakos tandrokkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja és
eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az 4lland6 mitkoddképesség érdekében biztositott szamdra a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozdsara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok
helyreéllitisara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozé programokrdl, a dokumentdcidkat
nyilvéntartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik
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Hardver

Elvégzi a gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszer ellendrzéseket

végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében.

A tapasztalt hibdkat —ha javitasa kiilso szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek,
és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkét, errdl
munkanaplét vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatdval,

Jelenti az intézményvezetdnek a kdrokat és rongaldsokat. Ha a karokoz6 személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre. -

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszdmolni az intézményvezetonek vagy az
igazgatohelyettesnek a szdmitdstechnikai termek és berendezések dllapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. -
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését. -

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata

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

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes hdlozat hatékony, biztonsdgos
tizemeltetésére. -

Megtervezi a halézat optimdlis struktirdjét, a késdbbiekben a tervet a mindenkori dllapothoz
igazitja.

Felhasznél6i dokumentdaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nydjtott f6bb
lehetdségeket

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi bedllitdsaira.

A hdlozati rendszerek belépési jelszavit (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiillonosen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tandra bonthatja fel.

A tanulok, sziildk személyiségjogait érintd informdaciokat, a munkdja sordn tudomadséra jutott

adatokat a 2011.évi CXC. nemzeti kdoznevelésrol sz616 torvény szerint megorzi.
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Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: OKTATASTE CHNIKUS

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: dltaldnos igazgatShelyettes

Munk4jat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, ezért a szaktandri igény
szerint koteles a tanitdsi ordkat, illetve egyéb foglalkozédsokat technikailag kiszolgalni.
rendezvényeken — eldre megbeszélt idopontban — koteles megjelenni és azokon video- és
fényképfelvételeket késziteni, hangositast biztositani, igény szerint.

Tanéri igény szerint a tanitdsi 6rdkra a megfeleld szemléltetd anyagokat elokésziti. Ha
sziikséges, személyes jelenlétével is kozremiikodik a tanitdsi 6rdkon (vetités, nyelvi labor,
egyéb eszkozok miikodtetése).

A tanul6i kozosségek technikdval vald ellatasit segiti, az iskolai eszk6zok szakszerii
hasznélatét biztositja szamukra.

Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszkozokért, anyagokért, berendezési targyakért.
Beszerzi ezek karbantartdsdhoz a sziikséges alkatrészeket.

Koteles az eszkdzok biztonsdgos miikodtetését folyamatosan biztositani. A sziikséges
karbantartast folyamatosan végzi.

A felszerelések fejlesztésérol kozéptava tervet készit. A lehetOségektdl és igényektol
fiiggden kozremiikddik a szemléltetd eszkdzok és anyagok beszerzésében, készitésében.
Szaktanarokkal, osztilyfonokokkel, munkakozosségekkel folyamatos kapcsolatot tart, segiti
munkajukat, tdjékoztatja 6ket a szemléltetés lehetdségeirdl.

Segiti a pedagdgusokat a pélyazati anyagok elektronikus dsszeallitdsdban

Ko6zremiikodik a kiilonb6zo szakanyagok helyi sokszorositasdban.

A videofilmekrol, CD-felvételekrol nyilvantartast készit

A személyes feleldsségre kiadott eszkozoket csak kiilon engedéllyel adhatja 4t masoknak.
A végzett munkdjarol tajékoztatja az iskolavezetést.

Budapest,

intézményvezetod

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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részére

Munkakori leiras

A munkakor megnevezés: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a teriiletért felelos igazgatohelyettes.

Fobb tevékenységek és felelosségek:

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait és munkdjat ezek alapjdn és a pedagdégusok
Utmutatasa alapjan végzi.

* A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatisarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

* Megkiilonboztetett figyelemmel foglalkozik a kiilonleges bandsmdédot igényld
gyermekekkel.

* Tandrai foglalkozdsokon tandr irdnyitdsdval segiti az osztdlyban folyé6 munkédt, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a tanuldk eszkozeinek elokészitésében, egyes
tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tan6ran megfelelden tudjanak dolgozni.

* Sziinetben ligyel a folyosoi rendre. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatis
lebonyolitdsaban.

* Az udvari foglalkozasok esetén segit a tanuldk 6ltozkodésében, az udvari, jatszotéri rend
megtartdsdban.

* Iskolan kiviili foglalkozdsoknal, iskolafogdszati rendeléseknél, kirdnduldsokndl segiti a
tanulok utcai kozlekedését, a programokon val6 kulturdlt részvételt.

* Esetenként pedagdgusi itmutatds alapjan a foglalkozasokat 6nélléan megtervezi és levezeti.

e Szemléltetd eszkozoket, tanari és tanuldi munkaeszkozoket készit, dokumentumokat
sokszorosit.

* Segiti az iskolai hagyomdnyok szerinti ,,Jeles napok™ megszervezését, elokészitését,
lebonyolitasat.

» Sziikség szerint ellatja az 8szi, téli, tavaszi €s nydri sziinetekben a tanuldi feliigyeletet, €s ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatdsardl.

* Beosztés szerint elldtja a reggeli tanuldi tigyeletet.
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» A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.
Kiilonleges felel6sségek:

* Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyilégkornek.

* Az iskola 0sszes dolgozdjaval 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitdsara.

* A gyermekek iskolai munkdjarél a sziildknek tdjékoztatist nem ad, ket a megfeleld
pedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

* Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat.

* Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, 6vja a gyerekek jogait, az emberi méltdsagot.

A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat, a munkdja sordn
tudomdsdra jutott adatokat az ide vonatkoz6 torvények és szabdlyok szerint megdrzi, hivatali
titokként kezeli.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltak elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem, annak egy
példanyét 4tvettem:

Budapest,

alairas
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

I. Altaldanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatarozdsa: foldszint (mellékelt alaprajz szerint)
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezeto altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra.

Napi munkaideje: 8 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

ITI. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
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Munkdja sordan figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatésa;

A munkdja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibdsodést, minden rendkiviili esetet,
mindenneml rongdldst, kdrokozast, karbantartdst igényld hibit azonnal koételes jelezni a
karbantartonak, annak tdvolléte esetén a gondnoknak, vagy az intézményvezetOnek és az
intézményben rendszeresitett hibabejelento fiizetbe kell bejegyeznie;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld mddon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznédlhat munkavégzése sordn;

A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabdlyos kitoltésével, aldirdsaval igazolja;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas dllapotban megjelenni;

Munkdja sordn koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben haszndlni, a feleslegesen
€gd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzdrni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
keriild anyagokkal,

Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az dtvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

Felelos a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos taroldsaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne
legyenek hozzéférhetbek;

A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztdn tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirdsoknak
és az ANTSZ ko vetelményeinek, valamint az iizemeltetési koordinator/gondnok 4ltal kiadott
utasitdsoknak megfeleld legyen;

Munkdjat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség és a berendezési targyak a
szennyezO0déstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajté és az ablakok pedig a takaritds
végével bezdrasra keriiljenek;

Felel6s az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagilds a probléma megoldésa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zardsarol;

A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;

Felelos a tantermekben és mads helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért;

Az oktatds-nevelés menetét semmi médon nem akaddlyozhatja, a tanul6k nevelésében nem
vesz részt;

Munkdjét koteles j6 munkaszervezéssel, ésszertien végezni;

Munkajat koteles egyeztetni, 0sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mds miiszakban
dolgozé takaritoszemélyzettel,

Munkaiddben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasdgot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartdsaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendo feladatok:

* A termek alapos szelloztetése;

* Padok kitakaritasa;

» Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint sdroldsa, fertGtlenito szeres lemosasa;

* A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartisa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritést;

*  Szeméttartok kiiiritése €s ezen eszk6zok tisztintartdsa;

* A jaréfeliilet soprése és tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosdsa;

* A t4blédk és virdgtartok lemosésa;

* A munkateriileten 1év6 €l6 novények, virdgok Ontozése, gondozdsa, sziikség szerint
atiiltetése;

* A labtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozasa;

* A tantermeket csak a gyerekek érkezése eldtt, vagy a foglalkozdsok befejezése utan lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tart6zkodik;

* A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezdrasardl, a vildgitds lekapcsolasardl
gondoskodnia kell.

Iroddk - Naponta végzendo feladatok:

* Alapos szelloztetés;

* A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartisa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritdst;

*  Szeméttartok kiiiritése €s ezen az eszkdzok tisztantartasa;

* A jarofeliilet soprése és tisztitdszeres, fertotlenitoszeres vizzel torténd felmosasa;

* A labtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozasa;

* A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezdrasardl, a vildgitds lekapcsolasardl
gondoskodnia kell;

* Poharak, csész€k elmosdsa sziikség szerint;

* Ha van, az orvosi és var6szoba hasznalat eldtti és utdni alapos fert6tlenito takaritasa.

Napi ligyeletet ellatd takaritd feladatai:

» azligyelet ideje: 7:00 6ratol 15:00 oraig
» tartézkod4si helye: porta, folyamatos készenlétben van
» Sziinetek utdn a vizes blokkok ellendrzése, takaritdsa a folyosok és bejaratok tisztdn tartdsa.
* Ellendrzi az épiilet tisztasdgat, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az iizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, intézményvezetdnek pl.: dugulas, cs6torés, stb.
* Pihendideje: 15:00 6ratél -17:00 6rdig
* Napi takaritasi feladatait a sajét teriiletén a szokdsos mddon ellatja.
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» Takaritdsi naplot vezet a napi eseményekrol, munkdjarol
»Mozogda” takaritdsa

Id6szakosan végzendo feladatok:

» Tavaszi, nydri és téli nagytakaritds elvégzése;

* Tanévkezdés eldtt mindent 4t6leld nagytakaritds;

* A teljes takaritdsi munkateriilet alapos megtisztitdsa, fertotlenitése;

* A munkateriileten taldlhat6 butorzat alapos letisztitdsa;

* A nagytakaritds korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithato butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redOnyok, ajtok, ajtokeretek, flitétestek, iskolapadok, székek,
tandri asztalok lemosasa;

* A fiiggbnyoket, sotétito fliggonyoket félévente, a teritdket és egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznélataval;

* Asztalok, butorok fényezése;

» SzOnyegek portalanitésa, kitisztitasa;

» Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a fltdtestek tisztitoszeres lemosdsardl. A flitOtestek mogotti
szennyezOdéseket is el kell tavolitani;

* Az ajtdkat, ablakparkdnyokat azok szennyezettség dllapotatdl fiiggden, de legaldbb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

» Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsoldk és dugaszoldaljzatok feliiletét;

* Havonta a védoracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtékat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként véezendd feladatok:

* A tanitasi sziinetre esO rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritdsa;

* Az mtézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritdsat;

* Részt kell venni az iskolai rendezvények utdni rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti
rendjének visszadllitdsdban;

» Részt kell venni az esetleges szakipari munkdk utani rendkiviili takaritdsokon;

* Részt kell venni a rendkiviili meghibdsoddsok sordn keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremukoddik a teriilet rendeltetésszerti hasznalatra alkalmassa tételében;

» Nyari iigyeleti napokon, az eldzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

* Tanitds nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nydri sziinetben részt kell venni az iskola
béarmely teriiletén a takaritdsban, nagytakaritdsban.

* Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.
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Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja sordan tudomasdra jutott iizleti titkot valamint a munkadltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informdacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefiiggésben
jutott a tudomadsdéra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a k6zérdekli adatok nyilvanossdgara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

22 2

* Munkajaért szolgalati feleldsséggel tartozik;

» Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eloirdsokat, utasitdsokat betartani;

» Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért;

» Felsorolt feladatainak ellatasiért s végrehajtasaért;

* Feladat- és hatdskorének gyakorldsabol ad6do elvardsok betartaséaért;

* A teriiletére vonatkozd jogszabdlyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

* A munka folyamatossdgdnak és a hataridOk betartdsdnak meglétéért;

z 22

* A szolgalati Gt betartaséért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhatd.

IV. Egyéb kérdések

Jelen munkakori lefrds ...l napjén 1ép életbe.

Budapest,

intézményvezetd
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A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjék:

1. Munkavallal6
2. Munkaltato
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatdrozdsa: Fsz és. 1. emelet (mellékelt alaprajz szerint)
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezet altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra.

Napi munkaideje: 8 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

ITI. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
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Munkdja sordan figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,
Az intézmény hazirendjének betartatésa;
A munkdja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibdsodést, minden rendkiviili esetet,
mindenneml rongdldst, kdrokozast, karbantartdst igényld hibit azonnal koételes jelezni a
karbantarténak, annak tdvolléte esetén az {lizemeltetési koordindtornak, vagy az
intézményvezetdnek €és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell
bejegyeznie;
A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld mddon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznélhat munkavégzése sordn;
A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabdlyos kitoltésével, aldirdsaval igazolja;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas dllapotban megjelenni;
Munkdja sordn koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben haszndlni, a feleslegesen
égd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzdrni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
keriild anyagokkal;
Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az dtvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;
Felelos a szdmara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos taroldsaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne
legyenek hozzéférhetbek;
A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztdn tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirdsoknak
és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az intézményvezetd altal kiadott utasitdsoknak
megfeleld legyen;
Munkdjat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség €és a berendezési targyak a
szennyezO0déstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajté és az ablakok pedig a takaritds
végével bezdrasra keriiljenek;
Felel6s az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;
Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagilds a probléma megoldésa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiség ablakainak, ajtéinak zdr4sarodl,
amelyekért feleloséggel tartozik,
A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;
Felelos a tantermekben és mads helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért;
Az oktatds-nevelés menetét semmi médon nem akaddlyozhatja, a tanul6k nevelésében nem
vesz részt;
Munkdjat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszertien végezni;
Munkajat koteles egyeztetni, 0sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mds miiszakban
dolgoz6 takaritoszemélyzettel,
Munkaiddben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasdgot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartdsaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendo feladatok:

A termek alapos szelldztetése;

Padok kitakaritdsa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint suroldsa, fertotlenitd szeres lemosdsa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztdntartdsa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritést;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkdzok tisztantartdsa;

A jarofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozdsa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozdsok befejezése utdn lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tart6zkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarisardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohdz - Naponta végzendo feladatok:

* Szeméttartok kiliritése és ezen eszkozok tisztantartisa;

* A bitorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkdnyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsolok, bels6 ajtok, tivegfeliiletek tisztantartdsa. A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy nedves,
vagy vegyszeres takaritast;

* A jarofeliilet soprése és tisztitdszeres, fertotlenitoszeres vizzel torténd felmosasa;

* A munkateriileten 1év0 él6 novények, virdgok ontozése, gondozdsa, sziikség szerint
atiiltetése;

* A labtorldk, egyéb szonyegek portalanitdsa, porszivozasa;

* A munkateriilet tisztdntartdsar6l napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

* A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezdrdsardl, a vilagitds lekapcsoldsarol
gondoskodnia kell.

Szocidlis helyiségek (WC, mosdd, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosdk
tisztantartdsa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) pétlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitdsi Ora alatt a szocidlis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok
kiiiritése €s tisztantartdsa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosddkagylok, csapok, stb.)
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szilkség szerinti takaritdsa, fertOtlenitése, szagtalanitdsa, a szemét elhelyezése a
hulladékgyiijtdbe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel
mossa fol;

Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenitd tisztitdsa, a moshat6 falfeliiletek
lemosasa, fertotlenitése az ANTSZ higiénids eldirdsainak megfelelden;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitdsa;

A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmos6 folyadék és egészségiligyi papir
mennyiségének napi ellenOrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az lizemeltetési
koordinatortdl.

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarisardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Napi iigyeletet ellatd takaritd feladatai:

az iigyelet ideje: 7:00 6rat6l 15:00 oraig

tartzkodasi helye: porta, folyamatos készenlétben van

Sziinetek utdn a vizes blokkok ellendrzése, takaritasa a folyosok €s bejdratok tisztin tartdsa.

Ellen6rzi az épiilet tisztasdgit, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az ilizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, intézményvezetdnek pl.: dugulas, cs6torés, stb.

Pihendideje: 15:00 6rat6l-17:00 oraig

Napi takaritdsi feladatait a sajat teriiletén a szokdsos médon ellétja.

Takaritdsi napl6t vezet a napi eseményekrdl, munk4djardl

»Mozogda” takaritdsa

Id6szakosan végzendo feladatok:

Tavaszi, nyéri és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés elott mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritdsi munkateriilet alapos megtisztitasa, fertdtlenitése;

A munkateriileten taldlhaté butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritds korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithato butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redOnyok, ajtok, ajtokeretek, flitétestek, iskolapadok, székek,
tandri asztalok lemosasa;

A fiiggdonyoket, sotétitd fliggdnyoket félévente, a teritOket €s egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznélataval;

Asztalok, butorok fényezése;

SzOnyegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a fltdtestek tisztitoszeres lemosdsardl. A flitOtestek mogotti
szennyezOdéseket is el kell tavolitani;
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* Az ajtdkat, ablakparkdnyokat azok szennyezettség dllapotatdl fiiggden, de legaldbb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitoszeres lemosassal;

» Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsoldk és dugaszoldaljzatok feliiletét;

* Havonta a védoracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtékat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként véezendd feladatok:

* A tanitsi sziinetre esO rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritdsa;

* Az mtézmény rendezvényeihez kapcsolododan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritdsat;

* Részt kell venni az iskolai rendezvények utdni rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti
rendjének visszadllitdsdban;

* Részt kell venni az esetleges szakipari munkdk utdni rendkiviili takaritdsokon;

* Részt kell venni a rendkiviili meghibdsoddsok sordn keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremukodik a teriilet rendeltetésszerti hasznalatra alkalmassa tételében;

» Nyari iigyeleti napokon, az eldzetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

* Tanitds nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nydri sziinetben részt kell venni az iskola
béarmely teriiletén a takaritdsban, nagytakaritdsban.

* Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltat6i jogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomasdra jutott iizleti titkot valamint a munkadltatdra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott a tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a k6zérdekli adatok nyilvanossdgara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatirozott adatszolgaltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

* Munkajaért szolgalati feleldsséggel tartozik;

» Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eloirdsokat, utasitdsokat betartani;
* Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

* Felsorolt feladatainak ellatasiért s végrehajtasaért;

z 22

* Feladat- és hatdskorének gyakorldsabol ad6do elvardsok betartaséaért;
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* A teriiletére vonatkozd jogszabdlyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;
* A munka folyamatossdgdnak és a hataridOk betartdsdnak meglétéért;

z 22 z 22

* A szolgalati Gt betartaséért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhatd.

V. Egyéb kérdések

Jelen munkakori lefrds....................o....e. napjan 1ép életbe.

Budapest,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjék:

3. Munkavallalo
4. Munkaltaté
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatarozésa: 1. emelet (mellékelt alaprajz szerint)
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezet altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra.

Napi munkaideje: 8 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

ITI. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
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Munkdja sordan figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,
Az intézmény hazirendjének betartatésa;
A munkdja sordn észlelt elektromos vagy mas meghibdsodést, minden rendkiviili esetet,
mindenneml rongdldst, kdrokozast, karbantartdst igényld hibit azonnal koételes jelezni a
karbantarténak, annak tdvolléte esetén az {lizemeltetési koordindtornak, vagy az
intézményvezetdnek €és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell
bejegyeznie;
A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld médon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznélhat munkavégzése sordn;
A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabdlyos kitoltésével, aldirdsaval igazolja;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas dllapotban megjelenni;
Munkdja sordn koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben haszndlni, a feleslegesen
égd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzdrni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
keriild anyagokkal;
Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az dtvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;
Felelos a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsidgos taroldsaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne
legyenek hozzéférhetbek;
A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztdn tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirdsoknak
és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az intézményvezetd altal kiadott utasitdsoknak
megfeleld legyen;
Munkdjat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség €és a berendezési targyak a
szennyezO0déstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajté és az ablakok pedig a takaritds
végével bezdrasra keriiljenek;
Felel6s az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;
Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagilds a probléma megoldésa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiség ablakainak, ajtéinak zar4sarodl,
amelyekért feleloséggel tartozik,
A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;
Felelos a tantermekben és mads helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért;
Az oktatds-nevelés menetét semmi médon nem akaddlyozhatja, a tanul6k nevelésében nem
vesz részt;
Munkdjat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszertien végezni;
Munkajat koteles egyeztetni, 0sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mds miiszakban
dolgoz6 takaritoszemélyzettel,
Munkaiddben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasdgot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartdsaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendo feladatok:

A termek alapos szelldztetése;

Padok kitakaritdsa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint suroldsa, fertotlenitd szeres lemosdsa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztdntartdsa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritést;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkdzok tisztantartdsa;

A jérofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozdsa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozdsok befejezése utdn lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tart6zkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezardsardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohdz - Naponta végzendo feladatok:

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkozok tisztantartasa;

A biutorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkdnyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsoldk, belsd ajtok, tivegfeliiletek tisztdntartdsa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyez0dés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertOtlenitOszeres vizzel torténd felmosésa;

A munkateriileten 1év6é €16 novények, virdgok Ontdzése, gondozdsa, sziikség szerint
atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozdasa;

A munkateriilet tisztdntartdsarél napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritdsi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarisardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Szocidlis helyiségek (WC, mosdd, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosdk
tisztantartdsa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) pétlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitdsi Ora alatt a szocidlis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok
kiiiritése €s tisztantartdsa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosddkagylok, csapok, stb.)
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szilkség szerinti takaritdsa, fertOtlenitése, szagtalanitdsa, a szemét elhelyezése a
hulladékgyiijtdbe;

* A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezddésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel
mossa fol;

* Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertOtlenitd tisztitdsa, a moshat6 falfeliiletek
lemosasa, fertotlenitése az ANTSZ higiénids eldirdsainak megfelelden;

* Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

* A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék és egészségiigyi papir
mennyiségének napi ellenOrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az lizemeltetési
koordinatortdl.

* A munkateriilet elhagydsakor az ablakok, ajtok bezdrasardl, a vildgitds lekapcsolasardl
gondoskodnia kell.

Napi iigyeletet ellatd takaritd feladatai:

» azligyelet ideje: 7:00 6ratol 15:00 ordig

» tartézkoddsi helye: porta, folyamatos készenlétben van

» Sziinetek utdn a vizes blokkok ellendrzése, takaritdsa a folyosdk és bejaratok tisztdn tartasa.

* Ellendrzi az épiilet tisztasdgat, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az iizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, intézményvezetdnek pl.: dugulas, cs6torés, stb.

* Pihendideje: 15:00 6ratél -17:00 6rdig

* Napi takaritasi feladatait a sajét teriiletén a szokdsos mddon ellatja.

» Takaritdsi naplot vezet a napi eseményekrol, munkdjarol

* ,Mozogda” takaritdsa

Id6szakosan végzendo feladatok:

* Tavaszi, nyéri és téli nagytakaritds elvégzése;

* Tanévkezdés elott mindent atoleld nagytakaritas;

* A teljes takaritdsi munkateriilet alapos megtisztitdsa, fertdtlenitése;

* A munkateriileten taldlhat6 butorzat alapos letisztitasa;

* A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritdsa, a mozdithaté butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redOnyok, ajtok, ajtokeretek, flitétestek, iskolapadok, székek,
tandri asztalok lemosdsa;

* A fliggonyoket, sotétitd fliggdnyoket félévente, a teritOket €s egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznélataval;

* Asztalok, butorok fényezése;

* SzOnyegek portalanitasa, kitisztitasa;
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Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a fltotestek tisztitoszeres lemosdsardl. A flitOtestek mogotti
szennyezOdéseket is el kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkdnyokat azok szennyezettség dllapotatdl fliggden, de legaldbb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsoldk és dugaszoldaljzatok feliiletét;
Havonta a védOrdcsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkdnyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként véezendd feladatok:

A tanitési sziinetre es6 rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritésa;

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritdsat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utdni rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti
rendjének visszadllitdsdban;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utdni rendkiviili takaritdsokon;

Részt kell venni a rendkiviili meghibasoddsok sordn keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremukodik a teriilet rendeltetésszerti hasznalatra alkalmassa tételében;
Nydri igyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritést el kell végezni a kijelolt
teriileten;

Tanitas nélkiili munkanapokon €s a téli, tavaszi, nydri sziinetben részt kell venni az iskola
béarmely teriiletén a takaritdsban, nagytakaritdsban.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkdltatdi jogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizleti titkot valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvdnossdgdra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgédltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomdsul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitdsokat betartani;
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* Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

* Felsorolt feladatainak ellatasiért s végrehajtasaért;

* Feladat- és hatdskorének gyakorldsdbol ad6do elvardsok betartaséért;

* A teriiletére vonatkozd jogszabdlyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

* A munka folyamatossdgdnak és a hataridOk betartdsdnak meglétéért;

z 22 z 22

* A szolgalati Gt betartaséért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztdsa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhato.

VI. Egyéb kérdések

Jelen munkakori lefrds ..., napjén 1ép életbe.

Budapest, .........cooiiiiiiin.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjék:

5. Munkavallal6
6. Munkaltato
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: Takaritd
Munkateriilet meghatdrozdsa: 2 emelet (mellékelt alaprajz szerint)
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezet altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra.

Napi munkaideje: 8 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

ITI. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:
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Munkdja sordan figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,
Az intézmény hazirendjének betartatésa;
A munkdja sordn észlelt elektromos vagy mdas meghibdsodést, minden rendkiviili esetet,
mindenneml rongdldst, kdrokozast, karbantartdst igényld hibit azonnal koételes jelezni a
karbantarténak, annak tdvolléte esetén az {lizemeltetési koordindtornak, vagy az
intézményvezetdnek €és az intézményben rendszeresitett hibabejelentd fiizetbe kell
bejegyeznie;
A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld médon alkalmazza. Balesetveszélyes
cip6t, papucsot nem hasznélhat munkavégzése sordn;
A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv”’ szabdlyos kitoltésével, aldirdsaval igazolja;
Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas dllapotban megjelenni;
Munkdja sordn koteles a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben haszndlni, a feleslegesen
égd vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzdrni, folyamatosan, minden napszakban.
Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra
keriild anyagokkal;
Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az dtvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;
Felelos a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsidgos taroldsaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamdra ne
legyenek hozzéférhetbek;
A kijelolt teriiletet koteles olyan tisztdn tartani, hogy az, az altalanos higiéniai eléirdsoknak
és az ANTSZ kovetelményeinek, valamint az intézményvezetd altal kiadott utasitdsoknak
megfeleld legyen;
Munkdjat agy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség €és a berendezési targyak a
szennyezO0déstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajté €s az ablakok pedig a takaritds
végével bezdrasra keriiljenek;
Felel6s az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;
Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagilds a probléma megoldésa érdekében.
Gondoskodik a munkateriiletéhez tartozé helyiség ablakainak, ajtéinak zar4sarodl,
amelyekért feleloséggel tartozik,
A teriilet takaritdsa sordn a tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a
portan;
Felelos a tantermekben és mads helyiségekben tartott tandri és tanuldi eszk6zok
sértetlenségéért;
Az oktatds-nevelés menetét semmi médon nem akaddlyozhatja, a tanul6k nevelésében nem
vesz részt;
Munkdjat koteles j6 munkaszervezéssel, ésszertien végezni;
Munkajat koteles egyeztetni, 0sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mds miiszakban
dolgoz6 takaritoszemélyzettel,
Munkaiddben koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasdgot, rendet biztositani;
Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartdsaban.
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Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendo feladatok:

A termek alapos szelldztetése;

Padok kitakaritdsa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint suroldsa, fertotlenitd szeres lemosdsa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztdntartdsa. A tisztitds a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy
nedves, vagy vegyszeres takaritést;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkdzok tisztantartdsa;

A jérofeliilet soprése €s tisztitoszeres, fertdtlenitdszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozdsa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése elott, vagy a foglalkozdsok befejezése utdn lehet
takaritani, ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tart6zkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezardsardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohdz - Naponta végzendo feladatok:

Szeméttartok kiiiritése €s ezen eszkozok tisztantartasa;

A biutorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkdnyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsoldk, belsd ajtok, tivegfeliiletek tisztdntartdsa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyez0dés jellegének megfelelden jelent szdraz vagy nedves, vagy vegyszeres
takaritast;

A jarofeliilet soprése és tisztitoszeres, fertOtlenitOszeres vizzel torténd felmosésa;

A munkateriileten 1év6é €16 novények, virdgok Ontdzése, gondozdsa, sziikség szerint
atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitdsa, porszivozdasa;

A munkateriilet tisztdntartdsarél napkdzben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritdsi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarisardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Szocidlis helyiségek (WC, mosdd, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzajuk tartozé folyosdk
tisztantartdsa, higiénidjanak biztositdsa (WC papir) pétlasa kiemelt napi feladat, melyrdl
napkozben folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitdsi Ora alatt a szocidlis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok
kiiiritése €s tisztantartdsa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosddkagylok, csapok, stb.)
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szilkség szerinti takaritdsa, fertOtlenitése, szagtalanitdsa, a szemét elhelyezése a
hulladékgyiijtdbe;

* A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezOdésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel
mossa fol;

* Napi feladat a szaniter berendezési targyak fertdtlenitd tisztitdsa, a moshat6 falfeliiletek
lemosasa, fertotlenitése az ANTSZ higiénids eldirdsainak megfelelden;

* Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

* A szocidlis helyiségekben elhelyezett kézmos6 folyadék és egészségiligyi papir
mennyiségének napi ellenOrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése az lizemeltetési
koordinatortdl.

* A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezardsardl, a vilagitas lekapcsoldsardl
gondoskodnia kell.

Napi iigyeletet ellatd takaritd feladatai:

» aziigyelet ideje: 7:00 6ratdl 15:00 o6rdig

* tartdzkodési helye: porta, folyamatos készenlétben van

* Sziinetek utdn a vizes blokkok ellendrzése, takaritdsa a folyosdk és bejdratok tisztan tartdsa.

* Ellen6rzi az épiilet tisztasdgit, ha rendkiviili helyzetet tapasztal, jelzi az ilizemeltetési
koordinatornak, karbantartonak, intézményvezetdnek pl.: dugulas, cs6torés, stb.

* Pihendideje: 15:00 6rat61-17:00 oraig

* Napi takaritdsi feladatait a sajat teriiletén a szokdsos médon ellétja.

* Takaritdsi napl6t vezet a napi eseményekrdl, munk4djardl

* ,,Mozogda” takaritdsa

Id6szakosan végzendo feladatok:

» Tavaszi, nydri és téli nagytakaritds elvégzése;

* Tanévkezdés eldtt mindent 4t6leld nagytakaritds;

* A teljes takaritdsi munkateriilet alapos megtisztitdsa, fertotlenitése;

* A munkateriileten taldlhat6 butorzat alapos letisztitdsa;

* A nagytakaritds korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithato butorok alatt
is, ablakok, ablakkeretek, redOnyok, ajtok, ajtokeretek, flitétestek, iskolapadok, székek,
tandri asztalok lemosdsa;

* A fiiggbnyoket, sotétito fliggonyoket félévente, a teritoket €s egyéb textilidkat negyedévente
ki kell mosni és vasalni, az intézmény eszkdzeinek hasznélataval;

* Asztalok, butorok fényezése;

* SzdOnyegek portalanitdsa, kitisztitdsa;
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Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodni kell a fltotestek tisztitoszeres lemosdsardl. A flitOtestek mogotti
szennyezOdéseket is el kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkdnyokat azok szennyezettség dllapotatdl fliggden, de legaldbb havonta
egy alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsoldk és dugaszoldaljzatok feliiletét;
Havonta a védOrdcsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkdnyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként véezendd feladatok:

A tanitési sziinetre es6 rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritésa;

Az ntézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron
kiviili takaritdsat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utdni rendkiviili takaritdsokon, a teriilet eredeti
rendjének visszadllitdsdban;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utdni rendkiviili takaritdsokon;

Részt kell venni a rendkiviili meghibasoddsok sordn keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremukodik a teriilet rendeltetésszerti hasznalatra alkalmassa tételében;
Nydéri igyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijelolt
teriileten;

Tanitas nélkiili munkanapokon €s a téli, tavaszi, nydri sziinetben részt kell venni az iskola
béarmely teriiletén a takaritdsban, nagytakaritdsban.

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatdi jogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott tizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvdnossdgdra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgédltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomdsul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes

kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitdsokat betartani;
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* Felelosséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

* Felsorolt feladatainak ellatasiért s végrehajtasaért;

* Feladat- és hatdskorének gyakorldsdbol ad6do elvardsok betartaséért;

* A teriiletére vonatkozd jogszabdlyok, belsd szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

* A munka folyamatossdgdnak és a hataridOk betartdsdnak meglétéért;

z 22 z 22

* A szolgalati Gt betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhato.

VII. Egyéb kérdések

Jelen munkakori lefrds ... napjén 1ép életbe.

Budapest, ......cccoceviiiinnin

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjék:

7. Munkavallald
8. Munkaltato
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

1I. Altaldanos rész

A munkakor megnevezése: karbantartd
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezet6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra.
Napi munkaideje: 8 6ra
Munkaid6 kezdete: 7 6ra

Munkaidé vége: 15 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek

Iskolai végzettség:

III. A munkakor jellemz6i

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak elldtasa
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Feladatai:

* A munkdban eltoltott idOt a ,,Jelenléti iv” szabdlyos kitoltésével, aldirasdval igazolja;

» Koteles munkaid6 kezdetekor munkéra alkalmas dllapotban megjelenni;

* a ribizott anyagok, eszko6zok és szerszdmok, kisgépek kezelése, szakszerli haszndlata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges és indokolt felhaszndlds elvének betartdsa
figyelembevételével,

* a karbantartomiihely leltar szerinti eszkdzdllomanydnak maradéktalan megdrzése, gépek
esetén a biztonsdgos mitkddtetés feltételeinek megteremtése,

* végzi az épiilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitdsat,
karbantartasat.

* az épiilet mikodtetéséhez, valamint az dpolt épiiletkdrnyezet biztositdsdhoz sziikséges,
munkako6rébdl ad6do feladatok eldtervezése, a munkék sorrendiségének meghatarozésa,

* elsddleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miiszaki szempontbdl torténd rendben
tartdsa, munkavégzésével az dllag és a vagyon megdvdsa, tovdbba a zavartalan mitkddtetés
biztositasa,

* napi rendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a portdn és a titkdrsagon 1évo
hibajegyz€k fiizet bejegyzések tényszerliségét, észlelései alapjan tervezi, meghatdrozza a
munkalatok elvégzésének sorrendiségét, lehetdségét, a rendkiviili — miikodést befolyasold
vagy meggatold — meghibdsodasokat soron kiviil koteles elvégezni, vagy annak
elvégeztetésére javaslatot tenni,

* az intézményvezetdvel és az lizemeltetési koordindtorral egyiittmiikodve Osszedllitja a
tervezett munkdkhoz sziikséges anyagok és eszkozok jegyzékét,

* részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgilason,

* rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, fiités-, és szennyvizvezetékeinek allapotat,

* méréordk leolvasdsa és dokumentaldsa a szolgdltat6 munkatarsdval kozosen

* Télen a lépcsdk, jarddk sikmentesitése, ho eltakaritds az iskola kiilsd jarddin is.

* A miihely céljat szolgdlo helyiség rendszeres takaritdsa, rendben tartdsa

* Munkdjat minden esetben az oktato-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe {itk6z6 magatartast tapasztal értesitenie
kell az intézmény vezetését.

* A sportpalydk napi tisztitasa, futdpalya, atlétikai sportteriiletek gondozasa, takaritdsa, télen
a ho eltakaritasa.

» Sziikség esetén gondoskodik a kukdk kihelyezésérdl és tisztantartasarol, az udvari
szemetesek liritésérol.

* Vizelvezet6 akndk tisztitdsa.

Felelos:

* Munkdja sordan figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlzvédelmi és
vagyonvédelmi eloirasokat.
* Az intézmény hézirendjének betartatasa.
* A rendelkezésére bocsatott védoeszkozoket megfeleld modon kell alkalmaznia.
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* Az mtézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gizszivargis,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szdéban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetonek, sziikség esetén a hatdsdgoknak.

* Leltdrilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokért, szerszdmokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért)

* A tliz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért

* A felvett szerszamokért, az datvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszerli
felhasznaldsaért

* A vagyonvédelemért

* Azért, hogy a kazanhdzba illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Hatdskore: A karbantarté munkdjat az intézmény vezetdjének irdnyitdsa, feliigyelete és
ellendrzése mellett végzi. Kozvetlen beosztottja: nincs.

A munkakorbol adodo felelosségek: Felelés a munkakori leirdsban szerepld feladatainak
pontos, hatdridore torténd, jogszabalyi és belsd szabalyozdsnak megfeleld végrehajtasaért. A
kozalkalmazott koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossdgi informdaciokat
megolrizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsira, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy més személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdeki adatok nyilvdnossdgira és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd, kiilon
torvényben meghatdrozott adatszolgéltatdsi €s tdjékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakori lefrds ... napjén 1ép életbe.

Budapest, .........cooviiiiii

intézményvezeto
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Felel6sségi nyilatkozat:

- hogy leltarhidny esetén a személyes haszndlatomban, kezelésemben levo készletekért,
eszkozokért a leltarhidny teljes 6sszegéért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjék:

9. Munkavallald
10. Munkaltat6
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

III. Altaldnos rész

A munkakor megnevezése: kertész
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezet6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 o6ra.

Napi munkaideje: 8 6ra

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

ITI. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézményben az intézményvezetd
irdnyitasaval és az tizemeltetési koordinator koordindldsaval az intézmény zold teriileteinek,
novényeinek, sportpalydinak, jarddinak tisztdntartdsa, gondozasa, anyagmozgatas, a felmeriilo
kisebb javitdsi munkdélatok elvégzése.
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A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

* Munkdja sordn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eloirasokat.

* Az intézmény hazirendjének betartatdsa.

* A munkdban eltoltott idOt a ,,Jelenléti iv” szabdlyos kitoltésével, aldirasdval igazolja.

* A rendelkezésére bocsdtott véddeszkdzoket megfeleldé mdédon kell alkalmaznia.

* Koteles munkaid6 kezdetekor munkdra alkalmas dllapotban megjelenni.

* Az mtézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gizszivargis,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szdéban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetonek, sziikség esetén a hatdsdgoknak.

* Leltdrilag felel a személyes hasznalatra kiadott eszkdzokért, szerszdmokért (meglétiikért,
allapotukért, tisztantartasukért)

* A munkdja sordn észlelt meghibdsodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii rongdlast,
karokozast, karbantartdst igényld hibat azonnal koteles jelezni az intézményvezetdnek,
annak tdavolléte esetén az lizemeltetési koordinatornak és az intézményben rendszeresitett
hibabejelent6 fiizetbe is bejegyzést kell tennie

* Munkdja sordn koteles a villanyt, vizet a sziikséges, de elégséges mértékben haszndlni, a
feleslegesen égd vildgitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden
napszakban. Gondosan, takarékosan banni az iskolai eszkozokkel, felszereléssekkel,
felhaszndldsra keriilo anyagokkal.

* Személyes, anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, az eszkdzoket
gondosan haszndlja fel a munkavégzés soran.

* Az altala haszndlt eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tirolja.

* Felelos az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése sordn keletkeztek.

* Munkdjat minden esetben az oktatd-neveld munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal, értesitenie
kell az intézmény vezetését.

Folyamatosan végzendo feladatok:

* Feladata az intézmény hizirendjének napi betartatasa.

» Az épiilet koriili kert, udvar rendben, illetve tisztdn tartdsa (flinyirds, sovény nyirdsa, kerti
fak és cserjék gondozdsa, gyomtalanitds, hulladék és hullott lomb komposztaléba valé
Osszegylijtése)

» Sziikségszerlien a novények, fak, bokrok visszavdgasa. Az elszdradt agak eltavolitasa,
novények atiiltetése.
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» Az épiilet keritésen beliili és kiviili aszfaltfeliileteinek, és az intézmény koriili jarda napi
tisztantartasa, télen csuszasmentesitése.

» Idgjarasnak megfelelden a zoldfeliilet ontozése.

* A sportpalyék napi tisztitasa, futopalya, atlétikai sportteriiletek gondozdsa, takaritdsa, télen
a ho eltakaritasa.

* A kerékpartdrol6 rendben és tisztantartasa.

* Ha van, a maszdka alatti gumitalp, balesetmentesitd takaritdsa (kavicsmentesitése).

* Sziikség esetén gondoskodik a kukdk kihelyezésérdl és tisztantartdsarol, az udvari
szemetesek Urftésérol.

* Vizelvezet6 akndk tisztitdsa.

* Udvar, az udvari jatszoterek, udvari jatékok tisztantartdsa, gondozdsa.

* Az épiilet kozdsségi tereiben talalhaté novények ontdzése, gondozdsa.

* A kertészeti eszkdzok megfeleld taroldsa, karbantartésa.

Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkdja sordn tudomésdra jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informdaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betodltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomadsdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds személyre hatrdnyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvdnossdgdra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgédltatasi és
tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomdsul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Felelossége:

* Munk4jaért szolgalati felelosséggel tartozik.

» Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitisokat betartani.

» Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkdzokért.

* Felsorolt feladatainak ellatasiért s végrehajtasaért;

* Feladat- és hatdskorének gyakorldsabol ad6do elvardsok betartaséért;

* A teriiletére vonatkozd jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

* A munka folyamatossdgdnak és a hataridOk betartdsdnak meglétéért;

z 22

* A szolgalati Gt betartaséért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.
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A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott
kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre vonhatd.

VIII. Egyéb kérdések

Jelen munkakori lefrds ... napjén 1ép életbe.

Budapest, ......... .ol

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.
Kapjék:

11. Munkavallal6
12. Munkaltato
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Munkakori leiras

A munkakort betoltd neve:

IV. Altaldnos rész

A munkakor megnevezése: Portds
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:

a kiemelt munkaltatoi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,

az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatdja rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: az intézményvezet6 altal kijelolt alkalmazott helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az intézményvezetd altal kijelolt mas alkalmazott.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv.
alapjan a kirendelés szerinti helyen.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora, heti valtasban

Napi munkaideje: 8 6ra (kétmiiszakos, reggel 6 6ratdl 14 6rdig déleldttds miiszak, 12 6ratol
20 6rdig délutanos miiszak)

I1. Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:

III. A munkakor jellemz6i

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény portési feladatainak ellatisa
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Fo feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megdvésa feletti 6rkddés, sajatos
munkakorébdl adéddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tart6zkodik
az épiiletben azonnali intézkedések megtétele (rendorség, tlizoltdsag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalyok:

* Munkdja sordn figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eloirasokat,

* Az intézmény hazirendjének betartatsa;

* A munkdban elt6ltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabdlyos kitoltésével, aldirasdval igazolja;

* Koteles munkaid6 kezdetekor munkdra alkalmas dllapotban megjelenni;

* Az mtézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gizszivargis,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szdéban, irdsban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen
felettesének vagy az intézményvezetdnek, sziikség esetén a hatésdgoknak az el6z6 vezetdk
utasitdsa alapjan;

* Munkdjat minden esetben az oktatd-neveld munka zavardsa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe iitkoz6 magatartast tapasztal értesitenie
kell az intézmény vezetését.

* Mivel részt vdllal az intézmény nyitasdban és zardsaban, a rdbizott kulcsokat koteles Orizni,
az intézményi riaszt6 kddjat titokban tartani;

* Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt
el kell tdvoznia a portardl, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

* Felelos az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hidnyos
munkavégzése soran keletkeztek;

* A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellendrzési jogkorrel felruhdzott
személyeket engedheti be.

I1. Naponta végzend¢ feladatok:

* A Kkijjelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.
* Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek
bejutdsat, didkok illetéktelen eltdvozasat;
* Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés €s tdvozds ideje,
fogadd személy neve). A hazirendnek megfeleloen a keresett személy értesitése;

* Bemeno és kimend forgalmat feliigyeli a hdzirend szerint;
. Feliigyel arra, hogy tanul6 a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanuldszoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziiloi kisérettel, a hazirendet betartva tdvozhat az épiiletbdl;
A sziilok érkezését és tdvozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés,
nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskoldzds, fogadddra) sziilld csak a hdzirend szerint
tartozkodhat az épiiletben;
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3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem 1évok (pl. kiilsés tandrok) érkezésének irdsos
nyilvantartdsa, udvarias Utbaigazitisa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak.

5. Illetéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

» Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idoben
tartzkodjanak.

» Felelds a tanitdsi id0 védelmének betartasaért;

* A tanuldk, tandrok esetlegesen elhagyott és leadott targyair6l koteles nyilvantartist vezetni
(ki, mikor és hol talélta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portdn Orizni, majd
alairas utdn kiadni a tulajdonosnak;

» Targyak megorzésére és tovabbitasdra utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl kaphat;

* Személyesen felel az atvett eszkozokért, anyagokért;

» Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstdblan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb.
kulcsait, alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsdgos megdrzéséért;

* A terembérloknek kiadja a kulcsokat, arr6l nyilvantartdst vezet, igazoltatja a kulcsok
kiadasat €s leadasat;

« Aruszillitas esetén nyitja-zdrja a kaput;

* Targyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6it01 kaphat;

» Az éltala megOrzésre dtvett targyakat teljes anyagi felelosséggel Orzi;

* Munk4jat a mds miiszakban azonos munkakorben dolgozé személyzettel 6sszehangolja;

» Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kdrnyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben
tartani;

* Ha van kozponti tlizjelz0 berendezés, riasztds esetén a tlizvédelmi szabdlyzat szerint
miikodteti (lizemeltetési napld vezetése, sziikség szerint a portdn kitett kddok, azonositok
hasznélatdval a megfeleld intézkedések elvégzése);

* A vagyonvédelmi riaszté rendszer nyilvantartdsdnak vezetése, riasztdsi naplo aktudlis
bejegyzései

» Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat 4tadja a titkarsagnak

II1. Id6szakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:

* Az iskola sajit, bevételes, vagy kiilsds rendezvényein portaszolgdlat ellitdsa;
* Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltat6i jogkort
gyakorl6 személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egvéb Kkotelezettségek:

Koteles a munkdja soran tudomasdra jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefiiggésben
jutott a tudomadsdéra, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatirozott adatszolgaltatasi és
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tdjékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Felelossége:

22 2

Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;
Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirdsokat, utasitdsokat betartani;
Felelosséggel tartozik a rdbizott munkaeszkozokért;

z 22 z 22

Felsorolt feladatainak elldtasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorldsabdl adodé elvarasok betartasiért;

A teriiletére vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok sajit tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossagénak és a hataridok betartdsdnak meglétéért;

s 22

A szolgdlati ut betartdsaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségsze gést
kovet el, igy felelosségre vonhato.

IX. Egyéb kérdések

Jelen munkakori lefrds ...l napjén 1ép életbe.

Budapest, ........c.ccoviiiiii

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

Kapjék:

13. Munkavallal6
14. Munkaltato
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