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I. rész

Altalénos alapadatok

Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola

Székhelye: 1193 Budapest, Csokonai utca. 9.
Telephely: 1193 Budapest Csokonai utca 9.

OM azonositdja: 035148

A kozoktatasi intézmény tipusa: altalanos iskola
Fenntart6 neve: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kézpont
Fenntartd székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.
Iktatészam: klik035148001/00733-1/2024

Ugyintézé: Ilyés Anita igazgatohelyettes

Ugyintézés helye: Budapest, Csokonai utca 9.
Ugyintézés ideje: munkaiddben 8-16 6réig

Irat alair6janak neve, beosztasa: Siposné Kaszonyi Andrea igazgatd

A Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola intézményi korbélyegzdjének lenyomata:

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsoltataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestillet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kbzzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjén nyilvanossagra kell hozni.



Il.rész

Az iskola miikodési rendje

II.1 A miikddés rendje, nyitva tartas, ezen beliil a tanulék, az
alkalmazottak és a vezetdk intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az iskola mitkdési rendjének alapja a fenntart6 altal kibocsétott szakmai alapdokumentum,
melynek hatilyos valtozata jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi.

A mikodés, nyitva tartds, benntartozkodas rendjét a 20/2012. (VIIL31) EMMI
Korményrendelet 4.§.(1)a. figyelembe vételével dolgoztuk ki.

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6% — 18% 6raig tart nyitva. A sziil6i
értekezlet és fogadddra napjain a nyitva tartds ezek idGpontjaihoz igazodik. 18% 6ra utén
20% éraig a tornaterem bérleti szerzédéséhez kotddd igénybevevek tartozkodhatnak a kijeldlt
helyeken.

Porta iigyeletet reggel 6°° — este 20" 1atunk el. Az iskola épiiletét a munkaidejét reggel megkezdd
portas vagy az ezzel a feladattal megbizott technikai munkatars nyitja, az esti zardst a délutan
szolgalatban 1év6 portés vagy az ezzel megbizott déluténi technikai munkatars végzi.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartisra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre az igazgaté ad
engedélyt.

A tanitas kezdete 8%, A tanitasi 6ra 45 perces.

Tanéri tigyelet mitkodik az iskolaban reggel 7.30 6ratol 8.00 ordig, és az 6rakdzi sziinetek
idején. Az iigyeletes pedagégus koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjén a tanulok
magatartisat, az épiilet tisztasagénak, rendjének megérzését, a balesctelhdritdsi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznélni az iskola épiiletét, helyiségeit.
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vagy a szaktandr (tavolléte esetén az igazgato vagy igazgatohelyettes) irasos ellenjegyzésével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilék illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit haszn4lé kiilsé bérlok csak a megallapodas szerinti idében és helyen
tartozkodhatnak az épiiletben.

A pedagégusnak legalabb 10 perccel eldbb kell megjelennie az iskoldban az els6 tandraja
el6tt. A tanuldknak be kell émiiik az 1. 6ra megkezdésére.

A neveld-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijelolt tantermekben



folyik. Tanéran kivili foglalkozasok az osztalyok kotelezd oOrainak megtartdsa utan
szervezhetok.

Az iskolai foglalkozasokat elsdsorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartisara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a tanulék feliigyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az oda- ¢és visszajutds
kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét elézetesen tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre torténé eljutis akadalyozza més tanitdsi Ora
megtartisat, gondoskodni kell a kiesett tanitdsi ora potlasardl.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A hivatalos iigyek intézésére az iskola a tanitdsi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szernt tart
nyitva. Az figyeleti rendet — a fenntartdi igények figyelembe vételével — az iskola igazgatdja
hatrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, tanuldk és a pedagdgusok tudomasdra
hozza. A fenntartdval tortént egyeztetés alapjan kell megszervezni a tanitasi sziinetekben az
igyeletet.

Az tgyeletre beosztott pedagdgus egy személyben felel az intézmény és a gyermekek
biztonsagaért és koteles a halaszthatatlan intézkedések megtételére. Koteles az igazgatot
haladéktalanul tajékoztatni (telefon, mobil). Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztdsuk szerint
munkdt végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 70 &s du. 16 kozott az igazgatd és helyettesei
koziil legalabb egy vezetdnek az iskoléban kell tartozkodnia.
A benntartézkodas rendje, tanévenként véltozik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és kételes az intézmény milkodési korében sziikségessé vilo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16°%-kor tivozd vezetd utdn a szervezett foglalkozist tarto
pedagdgus, illetve a szolgalatban 1év{ portas tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéert.

I1.2 A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagoégiai neveld-oktaté munka belsé ellenérzésének célja és feladatai

A bels6 ellendrzés célja és fo feladata az iskolai munka hatékonysaginak, a tantervi
kovetelmények teljesitésének mérése, a hidnyossdgok feltarisa, a szabalytalansigok
megel6zése és felszamoldsa. A belsS ellenérzés biztositja az iskola pedagbgiai munkdjanak
jogszerlien el6irt mikddését.

A belsé ellendrzés el6segiti az intézményben folyd nevel6-oktaté munka eredményességét €s
hatékonysagat. A belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez megfeleld szamu adatot és tenyt
biztosit az intézmény neveld-oktatdo munkajaval kapcsolatosan.



A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzése a tanitisi ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A belsé ellendrzések szintjei:
» dokumentumok ellenérzése (e-napld, tanmenet, bizonyitvany)
+ Oralatogatasok (tandra, foglalkozés)
« tandran kivilli foglalkozdsok  (énekkar, szakkdr, napkozi, tanulészoba,
tehetséggondozas, felzarkdztatas)
« didkok munkainak ellenérzése

Az éves tervezett oralatogatisoknal az Gij kollégdkat legalabb tanévenként két alkalommal, a tobbi
kollégat legalabb évente egy alkalommal latogatja az iskolavezetés. A latogatast az igazgato és a
helyettesek végzik, a 1atogatas iddpontjat el6z6leg — legalabb harom munkanappal el6bb bejelentik.
Az éralatogatasokat megbeszélés kdveti, melyen a pedagdguson kiviil az 6rat 1atogatok vesznek
részt. Az 6ralatogatasrol feljegyzés készil az e-naploban.

Oralatogatast a szakmai munkakdzosség-vezetd is kezdeményezhet. Az Oralatogatds alapjén
szakmai konzulticio keretében tanacsadast adhat.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének terve az éves munkaterv része.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének itemtervét az igazgatdé késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarél az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozGsség, az iskolavezetdség, ¢sa
szll0i szervezet.

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatOhelyettes(ek) munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A munkakdzOsség-vezetdk az ellen6rzési feladatokat a munkakozOsség tagjainal a
szaktantargyukkal sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az illetékes
vezetot.

A munkakozdsség-vezetok, munkakozosségiik tagjainak esetében részt vesznek a pedagogus
teljesitmény értékelés megvaldsitasaban.

Az ellenbérzés modszerei:
- kozvetlen tapasztalatszerzés, megbeszélés
- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuloi munkdk vizsgalata
- tantirgyi mérések

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet.

Az egyes teriileteken végzett belsd ellen6rzés eredményeit a szakmai munkakdzdsségek
értékelik, melynek eredményeképpen szilkséges intézkedések megtételét kezdemeényezhetik
az iskola vezetésénél.



A belsé ellenérzés tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — neveldtestiileti
értekezleten Osszegezni kell.

I1.3 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilsd latogatok az iskolaban folyd nevel$-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziildk gyermekeiket a tanitds kezdete elott a portdig kisérhetik. A tanitdsi orak utan a
gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

A Thivatali nyitvatartasi idében ligyintézés miatt a titkarsag 8% — 16" kozott fogadja az
iskoldval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek.

A fenntartd képviseldit, a pedagégiai szakmai szolgéltaté és a pedagodgiai szakszolgaltatd
szervektd] érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd fogadja,
abban az esetben is, ha a tirgyalast vagy kozos munkét vezetdi feladatmegosztds szerint
mas vezetovel kell elvégezni.

A tanérak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatd ad engedélyt.

A tornatermet és egyéb termeket bérleti szerz0dés alapjan igénybevevoknek a foglalkozést
kovetden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az igazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettseégeket.

II.4 A vezetOk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendje

IT4.1 Az intézmény szervezeti egységei
Az intézmény vezetdje az igazgato.

A Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola egy telephellyel rendelkezik, egyetlen szervezeti
egységet képez.

Az igazgat6 az NKT. 69§-ban szabalyozott jogkorok és felelosségi teriiletek mentén latja el
feladatat.

Az iskola felelés vezetbje az intézmény igazgatdja, aki munkéjat a jogszabalyok, a fenntartd-

miikodtetd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.



Megbizatasa jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek segitik.
* alsos igazgatohelyettes
» felsds igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek €s az iskolatitkarok munkéjukat munkakéri leirasok, alapjan végzik.
Az igazgatd tAvollétében a teljes helyettesitési jogkorrel rendelkezé igazgatohelyettes

intézkedhet, akinek a munkakori leirdsiban ez a felhatalmazas szerepel.

Az igazgato felelds:

- az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, és értékelési rendszerének milkodtetéséért,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuldbalesetek megel6zéséért,

- atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- az Btéves pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért,

- ir&nyitja a tankonyvrendelés elkészitéseét,

- a kbzoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,

- aziskola ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartésai kezelésének
szabalyossagaert,

- ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért,

- atantirgyfelosztas elkészitéséért,

- kapcsolat fenntartasaért a fenntartoval,

- az éves terv, beszamolo elkészitéséért

- az altalanos iskolai beiratkozas megszervezéséért, lebonyolitasaért,

. aneveldtestiilet és a tanuléi kozosség életének figyelemmel kiséréséért, segitéséért

- anevel6-oktaté munka fejlesztd, és 0jité torekvések megvalositasinak kezdeményezéseért,
tamogatasaeért,

- az iskolai élet demokratikus 1égkor fenntartasaért, az egymast segité emberi kapcsolatok
megerdsitéséért, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-didk viszony

kialakitasaért és fenntartasaert,



- aziskolai dolgozok munkéjanak értékeléséeért,

- mindennapi kapcsolattartisért a neveldtestiilet tagjaival, a munkakozosség vezetbivel,
NOKS-os dolgozokkal, a kiils6 szolgaltatok képviselbivel

- atovAbbképzési program, és beiskoldzasi terv mindenkori jogszabalynak megfeleld
elkészitéséért

- kapcsolattartasért a sziili- és intézményi tanécs tagjaival, évente értekezlet szervezéseért

- avagyonvédelem megszervezéséert,

- atechnikai dolgozok munkajinak iranyitasaért, figyelemmel kiséréseért

I1.4.2  Kiadmanyozds és képviselet szabdlyai

Az intézmény dolgozoira és vezetbire vonatkozo érvényes kiadmanyozasi jogkorok térvényekben,
a Kiils6 -Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdi utasitasokban szabalyozottak. Az intézményben
1étesitett munkakorokhoz rendelt feladat és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a
helyettesités rendje a munkakéri leirasokban vannak szabélyozva. Az intézményi munkakdrokhdz
tartozé munkakori leirasban rogzitve.
Az igazgatohelyettesek — mint az intézmény magasabb vezet6i — az intézményt folyamatosan
képviselik:

e pedagogiai kérdésekben tanuldkkal, sziilokkel, pedagogusokkal,

e az iranyitd hatdsag és fenntartd-miikodtetd képviseldivel,

e kapcsolattartas tanulokkal, sziildkkel,

e egyéb intézményekkel, tArsadalmi szervezetekkel,

e alkalmazottakkal kapcsolatos — nem munkaéltatéi — kérdésekben,

e cllendrzések alkalmaval.

A kinevezés és a munkaviszony megsziintetésének munkaltatoi jogkore a Kiils6-Pesti Tankertileti
Kozpont igazgatdjanak vonatkozd utasitdsa szerint torténik. Egyéb munkaéltatéi intézkedések
megtételére az igazgato jogosult.

A technikai munkatirsaknak a miikodtetés keretében munkaltatéja szintén a Kiils6-Pesti
Tankeriileti Kézpont igazgat6ja. A munkaltatéi jogok egy részét, utasitasi és ellendrzési jogkort a
Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja szabilyozott médon delegalja az intézmény

vezetOjének.
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I1.4.3 Az igazgatohelyettes(ek)

Igazgatohelyettes /dltalanos helyettes/

> Ir

anyitja(k), segiti(k) és ellenérzi(k) a szakmai munkakdzdsségek munkajat:

huméan mk.,

real mk.,

nyelvi mk.,

nevelési mk.,

munkavédelmi tevékenység,

tliz-és balesetvédelmi feladatok,

statisztika,

szabadidds tevékenységek,

DOK,

also tagozat

1 —2. és 3 — 4. munkakdzosségek,

kapcsolattartas a Kispesti Szatméri Laszl6 Miivészeti Iskola tanaraival
délutani foglalkozas, tanul6szoba, napkézi, tigyelet

Kréta rendszerben az adminisztracié ellendrzése - a tandrak-, és a kotétt munkaido le nem
kotott rész

eseti helyettesités kiirasa, orarend vezetése Kréta rendszerben

Az igazgaté irdnyitasa mellett latja(k) el a vezetdi tevékenységiiket:

az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén ellatjak az igazgatohelyettesitését,

kozvetleniil iranyitjak /és ezekrdl az igazgatd rendszeresen tdjékoztatjdk/ az iskolai
konyvtar mikodését, tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tevékenységet, szabadidds
tevékenységet.

képviselik az iskolat a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo teriileteken.

I1.4.4 Iskolatitkarok

Feladatai:

Adminisztracios feladatok elvégzése az igazgat6 4ltal meghatarozott munkakdri leirds
alapjan.
Kréta rendszerben a kijel6lt feladatok vezetése.

I1.4.5 A vezetok kozti kapcsolattartis, szakmai testiiletek

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, igazgatohelyettesek és az iskolatitkar heti
rendszerességgel — a hét els6 napjan — megbeszélést tart.

Az igazgat6 pedagdgiai,szakmai iigyekben dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevo,
tanacsado testiilete az iskolavezetdség.

Az iskolavezetdség, mint testillet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény maés kozdsségeinek
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képviseldivel, a szilil6i munkak6zdsség valasztméanyaval, a munkavillalé érdekképviseleti
szervekkel, a didkénkormanyzat vezetjével. A didkonkorményzattal valé kapcsolattartds az
igazgat6 feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési
lehetoségét megteremtse, meghivja a didkOonkorményzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapesolddéan a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolavezetGség tagjai: igazgatd, igazgatéhelyettesek, munkakozosség- vezetdk, DOK-
segitG tandr.
Az Ulések Gsszehivasa az igazgato feladata.

I14.6  Szervezeti egységek kiozotti kapcsolattartds rendje

- Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett k6z6s nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelbtestiileti értekezleteken valdsul meg.

- Az iskola pedagdgiai, valamint a funkciondlis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti koz6sség értekezlete.

- Az iskolatitk4r munkdja soran kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola alkalmazottaival.

I1.4.7 A szervezeti egységek kapcsolatai

lgazgaté

Tgazgato-)
L 1

> AT . ' BRI IR
helyettes] -FNeve?_est Oktatast L ASR Technikal
ooy 2 Segltok unkakoea:508, munkatarsak

Iskolatanacs

 Felsdis
Smunkakozosseg-
wvezetak

1 | s
Alsos munka-
kpzosseg- vezetok

 Felsbs
. pedagdgusok
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IL5 A vezet6k helyettesitésének rendje

Az igazgat6t kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve a
vezetd-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén, az intézmény belsd szabalyzataban kijelolt
személy (ligyrendi helyettes), ennek hiadnyaban az illetékes tankeriileti igazgatd &ltal
megbizott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo helyettesiti.

Iskolankban az igazgatét akadalyoztatisa esetén — az azonnal dontést nem igényld
kizdrélagos hatdskorébe tartozé tigyek kivételével — teljes felelosséggel a kijelolt
igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorében fenntartott
hataskdroket is. Tartés tivollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tivollét. A
kizérdlagos jogkor (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadméanyozas) csak az igazgatd
irdsos utasitdsa alapjan névre sz6loan ruhdzhato at.

Az igazgatOhelyettesek egymast helyettesithetik.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek hidnyzasa esetén helyettesithet a nyelvi-, human-,
reél-, nevelési-, 1-2. és a 3-4. évfolyam szakmai munkak6zGsség vezetdje.
Az iskolatitkarok helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik.

Az igazgaté vagy helyettesei koziil rendkivilli ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban
tartézkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell irasban
megbizni. A megbizast a kdznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgus tudomasdira
kell hozni.

II.6 A vezetdk és a sziil6i szervezet /sziil6i munkakozosség/ kozotti
kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a sziilsknek a térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességik
teljesitése érdekében sziiléi szervezet mitkodik. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy
osztalyba jard tanulok sziilei alkotjdk. Az osztalyok sziil6i szervezetei a szlilok koérébdl 2 6
tisztségvisel6t véalasztanak. Az osztilyok szilldi szervezetei kéréseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott tisztségviselok segitségével juttatjdk el az iskola vezetSségéhez. Az
iskolai szilldi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziildi
Munkakdzosség.

A szilléi munkakézosség iskolaszintli képvisel6jével és 2 vezetdségi tagjaval az iskola
igazgato tart kapcsolatot.

- Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg
az irasos anyagok atadasival. A sziiloi szervezet képviselGjét a nevelStestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjainak targyalasdhoz meg kell hivni.

- Az intézmény sziiloi szervezete részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

- Az osztalyok sziiléi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
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A sziil6i munkakézosség
Az iskolaban miik6d6 sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Daéntési jogkGrébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatirozasa

- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzdsség
elndke, tisztségviseldi)

- asziil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése

Az SZMK részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogokat a SZMSZ I1.15. pontja
tartalmazza.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Az iskola és az Intézményi Tanacs k6zotti kapesolattartisért az iskola igazgatdja felelGs. Az
igazgaté évente beszamol az iskola munkajarol.

IL.7 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a
beszamolas rendje

A nevelétestiilet a feladatkérébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idére egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkak&zdsségekre. Az atruhdzott jogkdr gyakorléja a neveldtestiiletet tijékoztatni koteles
— a nevel6testiilet dltal meghatérozott iddkdzonként és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelék szakmai munkakézosségei:

Az iskoléban az alabbi szakmai munkakdzosségek (tovabbiakban: mk.) mitkddnek:

1 — 2. osztaly mk.
3 - 4. osztaly mk.
real mk.

human mk.
nyelvi mk.
nevelési mk.

¢ & ¢ o 2

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munk4jat,

részt vesznek az iskolai neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(sités),

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

szervezik a pedagogusok tovdbbképzését, segitséget nyiljtanak a neveldk
Onképzéséhez,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai elditanyzatok
felhasznalasarodl,

segitik a palyakezdd pedagogusok munkadjat, javaslatot tesznek a palyakezd6k mellé
rendelt gyakornok vezetdkre

javaslatot tehetnek az igazgatonak, a munkakozosség-vezetd személyére,

segitséget nylijtanak a munkakdzOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakdzisség
tagjainak javaslatai alapjan Ssszedllitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zOsségek munkajat a munkakozdsség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét az igazgatd bizza meg.

IL.8

A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasinak rendje

Az iskolaban az aldbbi munkakozosségek miikodnek:

1 — 2. osztaly mk.
3 — 4. osztaly mk.
real mk.

human mk.
nyelvi mk.
nevelési mk.

Az egyiittmiikddés célja:

Ervényesiiljenek az egységes elvek, eljardsok és elvardsok intézményiinkben.
Zskkendmentes legyen az atmenet az 6voda és iskola valamint az alsé és felsé tagozat
kozott

A kollégak figyelemmel tudjak kisérni volt tanitvanyaik haladasat.

Uj médszerek, jol bevalt gyakorlatok 4taddsa egymasnak. A modszertani és elméleti
ismeretek kiszélesitése. Az intézményi feladatok egyenletes elosztasa.

A szinvonal emelése a szakmai problémak megvitatasaval.

Oralatogatasok (lehet6ség szerint); tapasztalatok atadasa.

Az intézményi tinnepélyek, programok, hagyoményok lebonyolitasaban egyiittmiik6do
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munka.

Tanévkezdéskor az ir4nyelvek megfogalmazdsa a tanmenetek elkészitéséhez,
informaciogytjtés, aktualis szervezési feladatok és egyéb témék megbeszélése.
Palyakezdé nevel6k (gyakomokok) segitésével kapcsolatos teend6k szambavétele.

Az iskolai iinnepélyekbdl, megemlékezésekbdl adédé feladatok megbeszélése,
koordinalasa, a feleldsok kijel6lése, segités a kivitelezésben és szervezésben.
Folyamatos kapcsolattartas a munkakozosség vezetok és a szaktanarok kozott.

A palyazatok irasaval kapcsolatos feladatok megbeszélese.

Az egyiittmiik6dé munka rendszeres értékelése, az észrevételek megtétele.

A fogadéérak és sziil6i értekezletek elstt az elkovetkezend6 id6szak aktualitdsainak
megbeszé€lése.

A munkakozdsség-vezeto:

- gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkdjanak
szakmai segitésérol

- a tagokkal egyetértve év elején elkésziti éves munkatervét

- havonta a munkaértekezleten ismerteti a havi programot, kollégaival megbeszélik a

felmeriilt problémékat

- félévente 1 alkalommal 6ralatogatason gy6z6dik meg kollégai pedagogia €s szakmai

munk4jarél, amit éramegbeszélés és értékelés kovet, melyrdl az igazgatot téjékoztatja.

Az igazgaté az értékelésnél felhaszndlja a munkakozGsség-vezetd altal leadott

szakmai beszamolot

- év végén beszamol a munkak$zossége munkdjardl elért eredményeir6l, meghatarozza

a tovabbhaladas iranyat

- a munkak6z0sségi tagok bevonasaval részt vesz az SZMSZ elkészitésében

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének formai, feladatai

I1.9

- munkakoz0sség-vezetok megbeszélései

- nevel6testiileti megbeszélések

- évfolyam értekezletek

- versenyek szervezése

- tanuldk értékelése

- iskolai programok szervezése

- részvétel az iskolai dokumentumok véltoztatisaiban
- nevelési ertekezletek

Unnepélyek, megemlékezések rendje, 2 hagyomanyzpolassal
kapcsolatos feladatatok

A nemzeti lnnepet megeléz6 utolsé munkanapon emlékeziink meg Az iskola {innepi
musorainak, megemlékezéseinek id6pontjait, helyszineit és terveit az éves munkaterv
tartalmazza a felelds pedagbgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 3. fejezetében szabalyozott egyéb iinnepélyek
vonatkozasaban — az alsés-, felsés munkakdzosség(ek), és a nevelési munkakdzosség javaslata
alapjan — az éves munkatervben rogzitjiik a megemlékezések modjat és idejét.

Az iskola hagyomanyai kozé tartozé rendezvények:

Vass Lajos szliletésének napja

Vass Lajos halalanak évforduléja (nov. 6.)
Karacsonyi hangverseny

Farsang

Gala harom hetet meghaladé projekt
Ballagas

DOK nap

Oko iskolai programok

Témahét

8. osztalyosok keringdje

I1.10 Kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja, mdodja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a Gyermekjoléti Szolgalattal,
az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartéval,

mas oktatasi intézményekkel,

a pedagogiai szakszolgalattal,

a pedagdgiai szakmai szolgaltatéval,
gyermekjoléti szolgalattal

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal

Az iskola igazgatdhelyettese, az SNI és BTMN-es tanuldk fejlesztését koordinalja, aki a
pedagdgussal és osztalyfénokkel is tartja kapcsolatot. A szakszolgalatokhoz valo beutalassal
kapcsolatban az osztalyfonsk kételes a beutaldt kitslteni, és a sziilével alairatni.

A Kispesti Szocidlis Kozpont, ezen beliil a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, Fovarosi
Pedagéglax Szakszolgalat XIX. keriileti tagintézménye, Kispesti Mora Ferenc Altalanos Iskola
és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel tortén6é kapcsolattartas forméi:

1. Prevenci6 céljabdl: szban vagy irasban torténé felkérés az igazgato ttjan.

2. Raszorultsag esetén torténd ellatasi igény jelzése (egészségligyi, mentalis okokbol. A
szolgalat bejelent6 lapjan az intézmény gyermekveédemi feladatokkal megbizott pedagbgus
végzi, jelzi az igényt.
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3. Veszélyeztetettség esetén (veszélyeztetettség fogalma az 1997. évi XXXI. tv. 5.§ (n)
bekezdés alapjan értendd
- els6dlegesen telefonon, vagy emailben
- a szObeli jelzés irasban torténd megerdsitése a szolgalat bejelentd lapjan
felelds: gyermekvédelmi feladatokkal megbizott igazgat6helyettes.

Az iskola-egészségligyi szolgaltatoval valé kozvetlen kapcsolattartds az igazgatohelyettesek
feladata, magasabb vezet6i szintli targyaldsokon az igazgat6 képviseli az iskolét.

A pedagdgiai — szakmai szolgaltatd vezet6jével az igazgatd tart kapcsolatot (de munkatarsi
szinten kapcsolatban van az igazgatohelyettes, és a pedagogusok kozott is).

Az iskolai kdnyvtar kapcsolatait m4s iskolai konyvtarakkal és a keriileti nyilvanos kdnyvtarral
elsésorban a kdnyvtaros tanar gondozza, vezet6i szinten a kijelolt igazgatdhelyettes.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tandrok szervezik.
Kispesti Szatmdari Laszl6 Miivészeti Iskola igazgatéjaval, igazgathelyettesével a kijelolt

igazgatohelyettes tart allando, napi kapcsolatot. A kapcsolattartas z6kkenémentessége az 6
feladata.

I1.11 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanul6k rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola—fenntartdja a
Kispesti Egészségiigyi Intézet (Bp. XIX., Ady E. u. 122-124.) megéllapodast kotott.

A rendeletnek megfeleléen az igazgatdjaval egyeztetve az iskoldba kijelolt egészségligyl
dolgoz6, meghatarozza az oltasok, sziirések idejét, médjat, valamint azt, hogy az orvos és a
védond a hét melyik napjan tartézkodik az iskolaban.

A megallapodésnak biztositania kell:

e Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelésének iddpontja az orvosi szoba
ajtajan megtekintheto.

e A tanuldk egészségiigyi allapotdnak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o Fogaszat: évente 2 alkalommal

o Belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal (paros osztalyokban)
(veszélyeztetettség esetén) 2 alkalommal

o Latas és hallasvizsgalat: 1 alkalommal (péros osztalyokban)

o Szinlatas: évente 1 alkalommal (6. évfolyamon)

o Mozgasszervi sziirés: évente 1 alkalommal
(gybgytestnevelés besorolas)

o Golyva (4. évfolyamtol): évente 1 alkalommal

Amennyiben jut id6, a véd6nd a paratlan osztalyokat is lesziiri.

o Kotelezd iszasoktatas el6tti orvosi sziirdvizsgalat
e A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt a116 tanulok orvosi vizsgalata



e A tanuloknak az iskolai védond altal végzett higiéniai — tisztasagi sziir6
vizsgalatat évente 3 alkalommal
Részvétel a nevelési — oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
Els6segélynyjtas

o Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasa

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.

I1.12 Intézményi védd, 6vo eldirasok

A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasok

A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkorébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megel6zés érdekében az igazgatdé szervei
rendszeresen napirendre tiizik.

Minden pedagégusnak térvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségilk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggydz6djon.

Minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfénok balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles
dokumentélni. A tanév folyamén torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulds alkalméval
kiilén oktatast kell az osztalyfénokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan. Az elhangzott oktatisrél jegyzOkdnyvet kell felvenni, és a titkarsagra a
kirandulés elott le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tandr kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a szilkséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritdsa érdekében mindenki kdteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szilkség, akkor a veszélyforrasra az
igazgato figyelmét kell felhivni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

a) A tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedeseket:
e a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesiteni, ha szilkséges orvost,
ment6t kell hivma,
e a balesetet, sérillést okozé veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
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¢ minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak. E feladatok ellatasdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévo
t6bbi neveldnek is részt kell vennie.

¢ rendkiviili balesetrdl a tankeriilet felé emailben tovabbitani kell, a rendkiviili
esemény bejelentojét

» akézponti rendszeren keresztiil regisztralni kell az iskola baleseti felelsének.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elssegélynyijtasban részesitd dolgozé a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott eseten
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy
hogyan lett volna elkeriillhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
4llapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelozése érdekében és a
szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A hirom napon tul gyégyuld sérilést okozé tanulbbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgilni és e baleseteckrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyéat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell
adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokdnyv
egy példanyat az iskola megorzi.

o A siilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsidba legalabb koézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

I1.13 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendé

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
- természeti katasztrofa (villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- tliz,
- robbantassal t6rténé fenyegetés.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadélyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljami.

Halasztast nem tiird esetekben a kdzvetlen veszély elharitasara az azt észleld munkavallalé
koteles minden tole telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény igazgatojanak.
Bombariadé alkalmaval az épiilet kiliritése a Tiizriad6 terv szerint térténik.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosag
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informaciéit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

I1.14 T4jékoztatds a pedagégiai programrol, SZMSZ-rdl,
hazirendrdl

I1.14.1 A dokumentumok elhelyezése

Az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szablyzatat, valamint hazirendjét —
az igazgat6 4ltal hitelesitett 1-1 masolati példdnyban — az iskolai kényvtarban kell elhelyezni
ugy, hogy azokat a sziilék és a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon
megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példinya rendelkezésre all az igazgatoi
szobaban, illetve az igazgato- helyettes (ek)nél. Az iskola honlapjan a dokumentumok kozott
megtalalhato.

A sziilék az igazgatdhelyettesektdl kérhetnek szobeli tijékoztatist a dokumentumokrol,
megtekinthetik a honlapon. Sziiléi kérésre az idépont egyeztetésével az igazgatd is fogadhatja
a sziiloket, illetve érdeklddoket.

IL.14.2 A sziilok, tanulok, érdeklodok tdjékoztatdsanak formdi

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
sziiléi értekezletet tart. Ezen tl a felmeriild problémék megolddsa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfontk vagy a szilléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziilbi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze. Az idépontok éves munkatervben
megtalalhato.

Tandri fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idopontban tart
fogaddorat, mely az éves munkatervben rogzitett.

Amennyiben a sziils, gondviseld a fogaddoran kivilli idSpontokban kivan konzultalni
gyermeke tandréval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziilék irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyféndkok az e-Krétin keresztil] tartja a
kapcsolatot a sziilével. Az iskola és a szilld a feljegyzésekben tesznek eleget tajékoztatési
kotelezetiségiknek. A szillével valé kapesolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is
torténhet.
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Az osztalyfénsk a Kréta rendszeren keresztiil tdjékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a szilldi
értekezletek id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kévetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. Az
osztilyzatok szdmanak szambavétele az elektronikus napléellenSrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhaté. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkeresek,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, az

érdemjegyet a Kréta elektronikus napléban kell rdgziteni.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozéjatél. A diakkozdsséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

I1.15 Az SZMK részére a jogszabalyi el6irasokon feliil biztositott
jogok

A koznevelési torvényben biztositott felhatalmazés alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i szervezet
részére a kovetkezd jogokat biztositja.
Az SZMK véleményezési jogkort gyakorol:

- aszervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

- az iskola hazirendjének szabalyozasanal.

I1.16 A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatdsra Keriil6 fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardsokat megelézden iskolankban fegyelmezd intézkedéseket és a fegyelmi
eljdrast megeldz6 egyeztetd eljarast alkalmazunk.
I1.16.1 A fegyelmezd intézkedések formdi és alkalmazdsdnak elvei

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytd] indokolt
esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet témi.



A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmez6 intézkedések hozhatok:

szobeli figyelmeztetés,
osztalyfénoki vagy az igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.

Szdbeli figyelmeztetés lehet:

szaktandri: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés hianya,
hézi feladat tobbszdri hidnya, valamint az 6rakon, foglalkozasokon eléfordulé tobbszori
fegyelmezetlenség miatt,

iigyeletes tandri: a tanités el6tt vagy az orakozi sziinetben tortént fegyelmezetlenség miatt,

osztilyfondki: a tanulé halmozottan jelentkezd tanulményi és magatartasbeli
kotelezettségszegése és a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.
Az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés az osztdlyfonoki szébeli figyelmeztetest
kovetden adhatd, kivéve, ha a cselekmény stlya az azonnali intés alkalmazasat teszi
sziikségesse.

Az igazgatéi irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — az
osztalyf6ndk kezdeményezheti.

Jogi felelosség akkor keletkezik, ha valamely jogi kotelesség, kotelem elmulasztasa,
megszegése miatti kovetkezményeket kell rendezni. Ebben az esetben keriilhet sor
fegyelmi eljarasra.

I1.16.2 A fegyelmi eljdardst megeldzd egyeztetd eljdrds részletes

szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld &s a sértett tanulé kdzotti megéllapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatisa el6tt az intézmény kotelessége:

az egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztsa,
az egyeztetd eljaras tagjai hatiskorének, feladatainak pontos meghatérozasa,

az

egyeztetd eljaras mitkodtetése, melyben meghatarozza
az egyeztetd eljaras Osszehivasanak rendjét,

az egyeztetd eljaras lefolytatasanak rend;jét,

az egyeztetd eljaras dokumentalasanak rendjét,

az egyeztet6 eljaras dontési mechanizmusat,

a dontés tartalmi, formai szabalyait,

a dontés kozlésének modjat,

az egyeztetd eljaras soran a hatarid6k szamitasét (a jogszabaly keretei kozott),

a déntés végrehajtasnak nyomon kdvetése,

az

egyeztetd eljaras értékelése,

a visszacsatolas és a beszamol4s az érintett felek részére
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Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézen személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljars vérhaté menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatisban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban t6rténé megéllapodas hataridejét.

Az EMMI- rendelet szerint az egyezteté eljarasra akkor van lehetdség, ha azzal
a sértett (kiskoru sértett esetén a sziilé), valamint a kotelesség- szegéssel gyanusitott
(kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild) egyetért. A
szabalyozas szerint a kételességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru esetén sziildje
figyelmét irasban kell felhivni erre a lehetdségre. Ebbol kovetkezik tehat, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatdsa nem, az errdl a lehetdségrol sz616 tajékoztatds viszont — a
jogszabalyban meghatérozott egyéb feltételekkel egyiitt — a jogszerii fegyelmi eljaras
meginditisanak feltétele. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesitést kovetd ot
tanitasi napon beliil, irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljarés lefolytatasat.

Amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik féltél érkezik, akkor
a fegyelmi eljardst le kell folytatni. Akkor is a fegyelmi eljaras lefolytatdsra kertl
sor, amennyiben a felek ugyan kérik az egyezteté eljaras lefolytatdst, azonban a
bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezet eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatodja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irasban értesiti az
érintett feleket.

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

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitdsira irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szilkseges.

A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdz4sa és a felek &llaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idére, de legfdljebb
harom hénapra felfiiggeszti. Ha a felftiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru esetén a
sziil6 nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapoddssal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasar6l irdsos megéllapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus imak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozoé
tanulé osztalykozosségében kizarélag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaci6t adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa.

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

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

I1.16.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes

szabadlyai

A 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatoit
fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 3
hénapon beliil tdrténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolé informacio
megszerzését kovetd 3. hoénap utolsé napja a fegyelmi eljards meginditasinak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsdrol az érintett tanulot és sziilét a tanulményi rendszeren
keresztiil kell haladéktalanul tijékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé és képviselojiik kiillon-kiilon a targyalas elétt
legalibb nyolc nappal megkapja.

Az értesit6n fel kell tiintetni:

- afegyelmi targyalas id6pontjat,

- afegyelmi targyalas helyét,

- atanuld tehére rott kotelességszegest,

- a tajékoztatéast arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 vagy
a sziild ismételt szabélyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A hivatalos
iratok kézbesitése uigynevezett tértivevényes kiildeményként torténik.

25



A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet alkalmanként bizza meg,
a nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiizd nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalas a f6 szabaly szerint nyilvanos, de a tanul6 vagy sziildje kérésére
a nyilvanossagot a fegyelmi jogkor gyakorldja korlatozhatja vagy kizarhatja. A
fegyelmi targyaldson a veélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkényv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A didkénkormanyzat a fegyelmi eljards sordn az iggyel kapcsolatban
véleménynyilvanitasra jogosult. A nevelGtestiiletnek pedig mérlegelési jogkdre van
abban a kérdésben, hogy a tanul6 kotelezettségét vétkesen és slilyosan szegte-e meg,
illetve a testiilet indit-e fegyelmi eljarast.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgat6janak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulénak és sziildjének. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld
életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi
targyalason széban ki Kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és a rovid indokolast. Az irdsbeli hatarozatrél a tanulot és a kiskort
tanulé sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal,
hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozéltnek. A fegyelmi dontés
kozlésével jard jogkdvetkezmény postai uton torténd irasbeli értesitéshez kapesolddik.

A fegyelmi hatarozat fé részei

a) rendelkezé rész, amely tartalmazza

— a hatéarozatot hozé szerv megjeloléseét,

— a hatarozat szamat és targyat,

— atanulé személyi adatait,

— a fegyelmi biintetést,

— a biintetés id6tartamat, felfiiggesztését és

— az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalést.

b) indokolis rész, amely tartalmazza

|

a kotelességszegés rovid leirasat,

a tényéllas megéllapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat,

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

a hatarozat meghozataldnak napjat, hol trtént,

|
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— hany alkalommal kévette el,

— milyen silyt, tartalmu kotelezettszegést kovetett el,

— a hatdrozat meghozatalanak helyét, idejét,

— a hatarozatot hozo aléirdsat és hivatali beosztasanak megjeldlését.

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

A fegyelmi hatarozat szébeli kihirdetése, ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét,
és rovid indokolast.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
a tanuldnak, kiskori tanulé esetén a sziildjének és képviseldjilknek a tanulmanyi
rendszeren keresztiil és postai uton.

A fegyelml eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a tanuloé nem kovetett el kitelességszegést, vagy
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve
- akotelességszegéstdl harom hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy
- akotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi targyaldst kovetSen az elséfoku hatdrozat meghozataldt —célz6
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, ahol a
neveldtestiilet tajékozodhat a fegyelmi targyalds kimenetelérdl.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdginak biztositdséra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatésaval)
meg kell jeldlni az irat ezen belilli sorszamat. Az els6fokd hatérozat ellen, az 59. § (1)
pontja értelmében a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 nyujthat be eljarast meginditd
kérelmet. Az eljarast megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenét napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldjahoz benyljtani. A
fegyelmi biintetést kiszab hatérozat ellen benyijtott kérelmet az elso- foku fegyelmi
jogkor gyakorléja nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratdt tovébbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az figyre vonatkozé véleményével ellatva.
Az eljarast megindité kérelmet lehet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal, valamint
jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtani.
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I1.17 Az elektronikus iton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az oktatdsi Agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) és a
Ko6znevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan  elballitott, hitelesitett és tarolt  dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitéssel valnak érvényessé. A
felelosségi jogkorébe tartozo dokumentumokat minden dolgozé maga hitelesiti. A feleldsségi
jogkoroket a munkakéri leirdsok szabalyozzdk. Az adatszolgiltatds dokumentumait az
adatszolgaltatisra kotelezett hitelesiti. Az intézmény munkajogi, gazdasagi, tanligy-igazgatasi
dokumentumainak hitelesitése a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgat6janak a
kiadményozassal kapcsolatos utasitdsdban foglaltak betartasaval zajlik. Az igaztgat6 hitelesitése
pecsét lenyomatanak haszndlatdval valik érvényessé. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a
hitelesitést a helyettesités rendjének betartasaval az igazgatohelyettesek végzik. A fentebb leirt
moédokon hitelesitett dokumentumok 4tadas-atvétele esetén az dtadas Aatvételi kisérd
dokumentumok hitelesitését iskolatitkarok is végezhetik.

11.18 Az elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével, korbélyegzbjével és
az igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat iktatni, irattdrozni, illetve egyes
esctekben analitikusan nyilvantartani kell.

Az iktatas / irattdrozas az iskolatitkdrok feladata.

Az iktatott / irattdrozott anyagba betekintetni az igazgat6 hozzajarulasaval lehet.

A Kréta rendszerben elballitott dokumentumok a Poszeidon Iktaté Rendszer éltal ellatott
iktatoszammal keriil irattarba.

IL19 Az igazgat6 feladat- és hataskorébol leadott feladatok,
hataskorok, és munkakori leiras-mintak

Az igazgat6 kiozvetlen munkatarsainak feladat és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai:

- az igazgatohelyettes (ek),

- az iskolatitkar (ok).

Az igazgaté kdzvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgaté javaslatira a helyetteseket a mindenkori tankeriileti igazgaté bizza meg.
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Igazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat,
a megbizas hatdrozott idére szol.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokeért.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd tdvolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén atveszik
annak munkajat, melynek sordn — az igazgaté egyeztetve — béarmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollév igazgatd hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkdr, hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori lefrdsa szerinti
feladatokra.

I1.19.1 Munkakakori leirds mintak

Az igazgatd feladat és hataskoreib6l, a leadott hataskoroket a helyettesités rendjét munkakori
leirasokban szabélyozza.

Intézményiinkben minden munkavallalénak névre szolo, feladataihoz szabott munkakdri leiras
késziil.

Az alkalmazast kovetd tizenét napon beliil a munkavallalé atvehet, az atvételt alairasaval
igazolja.

A hatdlyos munkakori leirasokat a X. szamu melléklet tartalmazza.

I1.20 Tajékoztatas tankonyvekrdl, segédkonyvekrél, informatikai
eszkozokrol

A pedagdgust munkakérével megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkOnyveket.

Akonyvtar barmely dokumentumat csak a konyvtaros tanar tudtéval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonézni csak a kdlcsénzési nyilvantartasba vétellel lehet.

Az infromatikai eszkdzok nyilvantartasat az iskola rendszergazdaja vezeti. A pedagogusok
munkajukhoz sziikséges informatikai eszk6z6kot hasznalatra, a rendszergazda hasznalatba vételi
nyomtatvény alairasaval adja ki. Az informatikai eszkdzokért az informatikai eszkdz0k atvevoje
felel.

11.20.1 A tankonyvellatds feladatai

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani az intézményben alkalmazott tankdnyveket
a tanitési év soran a tanulok részére. Az iskolai tankoényvellatas legfontosabb feladatai, a
tankdnyvek, tanari segédkényvek megrendelése, a tanuloknak, pedagégusoknak val6 atadasa.

Az iskolank helyi tantervét az allam altal kdzpontilag szabalyozott tantervek alapjan alakitotta
ki, sajét igényeink érvényesitésével, majd ehhez valasztunk a tankonyvkiaddk 4ltal kinalt és a
hivatalos, Kello tankényvjegyzéken talalhaté kiadvanyokbdl tankonyvet.

Ingyenes tankoényv
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Az iskola valamennyi tanuléja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket az iskola
konyvtaran keresztiil.

Tartoés tankinyv

A tartés tankonyv 3-8. évfolyamig azok a tankényvek, amelyek allapotuk szerint ujra
felhasznalhatoak és a konyvtari dlloméanyba keriilnek. Foleg matematika, és magyar és mds {6
tantargyak konyvei.

Az allam altal biztositott ingyenes tartos tankonyveket az igazgatonak az iskola kOnyvtéri
alloméanyaba kell venni, és a tanulé részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani
az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint. A  tartdsként nem hasznalhato
munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

A nemzeti koznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében meghatéarozott
esetekben az allami tank6nyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényii tanulék neveléséhez-
oktatasdhoz a tank6nyvjegyzéken nem szerepld fejleszté eszkozik is beszerezhetok tankonyv
helyett.

Iskolan beliili tankonyvellitasi feladatok

Az iskolan beliili tankdnyvellatds megszervezése és lebonyolitisa a jovdben is az iskola
feladata és felelossége marad. A tankOnyvrendelés elkészitésével egyidejileg az iskolai
tankdnyvellatds helyi rendjében az iskola igazgatéja megnevezi a tankdnyvfelelést, annak
feladatait, az iskolai tank&nyvellatds sorn elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének
elveit.

Iskolai tankonyvfelelos feladatai

Atveszi a tankonyveket a Konyvtarellatotdl a tanulok részére; majd részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatisédban: tébbek kozott a
Konyvtarellato altal beszerzett tankényveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére térténd
dtadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankényvek potlasiban és a visszdru kezelés iskolan
beliili feladatainak lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsolodé adminisztrativ €s
elszamolasi feladatok elvégzésében.

I1.20.2 Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagégiai tevékenységéhez szikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtését, feltdrdsat, megdrzését és hasznalatat, a konyv- és kényvtirhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart kdnyvtaros tandr vezeti, aki kozvetleniil az igazgatohelyettes irdnyitasa
ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészité feladatait, valamint legfontosabb szabalyait
jogszabaly hatdrozza meg.
Az intézménylinkben mitkodo kdnyvtar SZMSZ-¢ jelen szervezeti és milkddési szabalyzat

VI sz. pontjat képezi.
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I1.21 A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggé egyéb
feladatok

I1.21.1 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejérat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt -

a tanuldk,

a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az

intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

A nemdohanyzék védelmérdl sz6l6 1999. XLIL Torvény 4. §(9) pontjaban meghatarozott
az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelos személy az igazgatod.

A dohanyzasi szabélyzat (Tilizvédelmi szabalyzat része) be nem tartasaért kirott birsagot a
vétkes kolléga koteles kifizetni!

IIL. rész

A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

IT1.1. A tanéran Kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbiakban leirt — az iskola altal szervezett — tanéran
kiviili rendszeres foglalkozasok mtkddnek.

1111

Szervezeti formak

napkozi otthon, tanul6szoba

felzarkdztatas, korrepetalas

tehetséggondozas,

tovabbtanulasra el6készité foglalkozas

szakkor

énekkar

iskolai sportkdr

tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, didknap
tanulmanyi kirandulas- kirdndulas,

kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
kulturalis, illet6leg sportrendezvények

szervezett killfoldi utazas, Hatartalanul program

érdekl6dési kor, onképzOkdr a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezheto.

A napkozi otthon és a tanulészoba miitkodésére vonatkozé altalanos
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szabalyok

A napkézi otthonba és a tanulészobdra torténd felvétel automatikusan torténik, kivéve, ha a sziilé
kérésére az igazgaté engedélyezi a tanulénak a délutani iddszakrol az iskoldbdlvalé eltavozasat a
Hézirend el6irsai alapjan.

A napkézis tanul6idé és a tanulészobai tanulds idejére a betartandé szabalyok megegyeznek a
tanérai szabdlyokkal.

Napkozis id6: az alsé tagozatos osztalyokban az utolsé tanitasi ora végétol 14.45-ig ebéd,
szabadidés foglalkozasok, levegbzés. 14.45-t81 15.45-ig tanulds, 15.45-t6] 15.55-ig uzsonna,
oltozés. 16.00-t61 tavozas a napkozibdl, 16.00-t61 18:00-ig dsszevont Gigyelet.

A tanulészobat 14.00-t61 16.00-ig szervezziik.

Napkozis foglalkozasrdl, illetve a tanuldszobardl valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy
frasbeli kérelme alapjan térténhet a napkdzis neveld, illetve a tanuloszobat felligyeld pedagogus
engedélyével.

A felzarkoztatds, korrepetalas

A felzirkoéztatisok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A Kkorrepetdldst az igazgaté 4ltal megbizott
pedagbgus tartja.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulékat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjén a tanitok, szaktandrok jel6lik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kételezo.

Tehetséggondozas

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a feleldsek.

A tehetséggondozas keretében a teljes személyiség fejlesztést tartjuk szem elétt. A gyerekekek
kiteljesedésének segitése érdekében.

A kézilabda sportagra valo felkészitést tehetséggondozas keretében biztositjuk.

Felvételi el6készitd foglalkozasaink 8. osztalyosaink szdmara, szintén része a
tehetséggondozdsnak.

A szakkor

Az iskola hagyoményainak megfeleld szakkort a fenntartd &ltal biztositott idSkeretben
hirdethet meg.

A szakkéri foglalkozasokra a szorgalmi idészakon beliil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarél a szakmai munkakdzosség véleményének meghaligatasaval az
igazgat6 dont.

A szakkoéri foglalkozisok szeptemberben a tanévkezdéssel egy id6ben kezdédnek és a
szorgalmi iddszak végéig tartanak.

A foglalkozasok meghatirozott napokon, meghatirozott idében zajlanak. A szakkori
foglalkozasokat a tantargyfelosztas és az drarend tartalmazza.
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Az énekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetbje az igazgaté 4ltal megbizott
kérusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozOs éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, keriileti és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak elére
meghatarozott idoben tarthatdk, melyet a tantargyfelosztas és az orarend tartalmaz.

Az iskolai sportkér

Az iskola a tanulok szamdra a mindennapi testedzést a kdtelezé heti testnevelés oraszamon
feliil a szabadon vélaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idében.
A tanuldk részvétele Snkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkorben, az edzéstervben meghatarozottak szerint
téritésmentesen haszndlhatjdk az iskola sportlétesitményeit, §1t6zbit, sportszereit, mufilives
labdarugopalyajat és udvarat és kézilabda palyajat.

A témegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargy-felosztasban kell
meghatarozni.

Igény szerint sport-tanfolyamokat is szerveziink a tanulék szamara. A sport-tanfolyamok alatt
a tanulok, szakedzok (egyesiiletek) iranyitasaval, tanfolyami dij ellenében hasznaljak iskolank
sportlétesitményeit, 61t6zoit. Az egyesiiletek a sportlétesitmények hasznalatéért megéllapodas
szerint téritési dijat fizetnek a fenntartonak.

a) Mindennapos testnevelés

A torvényi eléirdsoknak megfeleléen a mindennapos testnevelésben a hét minden napjin az
6rarendbe illesztett testnevelés 6ran vesznek részt tanuldink.

A heti 6t testnevelés 6rdb6l maximum két dra kivalthat6 a kovetkez tevékenységekkel:

e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

e iskolai sportkérben valé sportolassal,
versenyszerlien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesileti tagsiggal
rendelkezd vagy amat6r sportoldi sportszerzOdés alapjan sportold tanuld
kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye €s a sportszervezete altal
kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel
valthat6 ki.

Ha a tanuld — valasztdsa alapjan — a mindennapos testnevelésbol heti két testnevelésorat
iskolai sportkdrben torténd sportolassal valt ki, és az iskolai sportkér feladatait —testneveld
tandr koézremiikddésével -az iskolaval kotott megéallapodas alapjan a sportrdl sz6lé torvény
szerinti sportszervezet litja el, a sportszervezet tamulotél a két tandrai sportkéri
foglalkozason valé részvétel tekintetében dijat semmilyen jogcimen nem szedhet,
ellenszolgaltatast nem kérhet.

A tanulmanyi versenyek

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasét és fejlesztését c€lozza. A
tanulok intézményi, varosi, kerilleti és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitesért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkak6z0sségek és az igazgatohelyettesek felelsek.
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A tanulmanyi Kirandulas-kirandulds

A tanulményi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Az iskola mindent megtesz a lehetdségekhez mérten a tanulmanyi
kirandulasok igényes lebonyolitasa érdekében.

A kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit az osztalyfonok a tanév elsd
sziildi értekezletén a varhato koltségek miatt a sziilokkel egyeztetni, akik alairasukkal igazoljak
véllaldsaikat.

Az osztalyfonskok irasban kotelesek az igazgatOhelyettes (ek)nek é4tadni a kirdndulds idejét,
helyét, az indulas-érkezés idopontjat és a koltségvetést. A kiranduldsra pénzt csak a sziilok
szedhetnek, akik a kirandulast kovetden hiteles szamldkkal elszdmolnak a tobbi sziild felé
sziiloi ertekezleten.

Szervezett kiilfoldi utazas

Szervezett kiilféldi kapesolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unié orszagairél. Kulfoldi utazasok az igazgato
engedélyével és az 4altala megbizott pedagégus vezetésével, a sziilok hozzajarulisival
szervezhetok.

III.1.2 A tandran kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos egyéb
szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkdr vezet6jét az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag felelosek a szakkor, az énekkar és a sportkdr mikddéséert.
Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar szerepléseit, kiilsd fellépéseit az
igazgaté engedélyezi.

A tanulményi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatirozza a szervezés feladatait és felel6seit. A
teriileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézmény vezetdje
mentesiti a tanitasi 6rakon valé részvétel alol. Kisérésiikkel alkalmanként kijeldlt pedagogust
biz meg.

Az intézmény vezetje gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, helyi vagy hazi

versenyeken gydztes, illetbleg helyezést elért tanuldk — tovabbéa az énekkar — eredményes
szereplését az egész iskolakozdsség megismetje.
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III.2 A didkonkormanyzat, a didkképviseldk és az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartis formai és rendje, a didkénkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

A diskdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetbleg szervezeti és miikodési szabdlyzatinak jovahagyasat, a
diakénkorményzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgatod utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatirozott esetekben a didkdnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgaté gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az intézmény vezetdje az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményezésre kerilld anyagok
tervezeteinek elékészitésébe a didkonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, tlik javaslatot
kérhet.

A didkonkorményzat képviselgjét a nevelétestilleti értekezletre meg kell hivni azokban az
iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy vélemeényének
kikérése kotelezo.

Az iskolai tanulék Osszességét érintdé lgyekben a didkdnkorméanyzat — a segitdé tandr
tamogatasaval — az igazgathoz, a szilkebb kozosséget érinté ligyekben a helyettesekhez
fordulhat.

A DOK tagjai elézetes kérésre, tanar feliigyeletével hasznélhatjak programjaik megtartasara
az iskola tantermeit, berendezéseit, tomatermét, sportpalyait. )
Az igazgato biztosit egy tanits nélkiili munkanapot, amikor a program alakitdsa a DOK feladata.

II1.3 Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A sportkdr tagjai: alanyi jogon az iskola tanuldi, valamint a sportkér munkéjét iranyito, testnevelést
tanité pedagdgusok.

Az iskola vezetésével valé kapcsolattartds a testnevelést tanité kollégdk képviseldje
kozremiikddésével valosul meg.

Az sportkdrszdmaéra az iskola hivatalos email cimére érkezo elektronikus levelek — amennyiben a
cimzettek kozt a sportkort tartd kollégdk nincsenek felsorolva — tovabbitisa a sportkér
foglalkozasait tarté valamennyi szakos pedagdgus szamdra tovabbkiildésre keriilnek, a papir
alapon érkezett tajékoztatok a leggyorsabban elérhetd érintett kolléga szdmara keriilnek ataddsra,
4 ezen informacidkat siirgbsen megosztja a tGbbi érintettel.

Az iskolai tomegsportot vezetd tandrok a Kréta elektronikus rendszerben vezetik foglalkozasaik
megtartasat.

Az iskolai sportkdér milkddését és a dokumentumok pontos vezetését az igazgatd és az
igazgatohelyettes havonta ellenérzi.

A sport-tanfolyamot vezetd tandrok a portdn elhelyezett, havi lebontdsban megadott teljesites-
igazolést imak ald, mellyel hitelesitik az adott tanfolyam megtartasat.
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III.4 A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

A tanulék szdmara minden tanév els6 napjan az osztdlyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmilket a veszélyforrasok kikiiszGbolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tijékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultura testnevelés. Az oktatis megtdrténtet a
Kréta naploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szamara potiolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdméira minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagodgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
Kiils6-Pesti Tankeriiletnek torténd megkiildését az igazgatod altal megbizott munkavédelmi
felelos végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az alkalmazottak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek esetén

Az iskolai alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén
(intézményi védd, 6vo eldirdsok) a Hazirend tartalmazza. Az iskola minden dolgozdjinak
alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden alkalmazottnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv
rendelkezéseit.

e A pedagégusok a tanérai és a tandran kivilli foglalkozasokon, valamint Ugyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységet folyamatosan
figyelemmel kisémi, valamint a baleset-megeldzési szabdlyokat a tanulokkal
betartatni.
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e Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az  egyes
foglalkozésokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat és dokumentélniuk is kell:

- atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonski 6ran Kréta napléban,

- tanulményi kirdndulasok, tirak eldtt (oktatasi jegyzokonyvben),

- kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt (oktatasi jegyzokonyvben),

- a nyari idénybalesetek veszélyeire valé tekintettel tanév végén (a
Kréta naploban).

» A pedagégusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

Az intézmény vezetdje dont a kiilsd hatdsagi vagy egyéb (pl. ment6k, tiizoltok) kbzremiikdés
sziikségességérdl. Mindenképp sziikséges a kiilsd kézremiikdés igénylése jogszabdlyok altal eldirt
esetekben. Az igazgaté és helyettesei tavolléte idészakaban a feliigyelettel megbizott dolgozo
kotelessége a fenti feladat.
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IV. rész
A sajatos nevelési igényii gyermekek

IV.1 A sajatos nevelési igényii gyermekek oktatasanak segitését
szolgalo tevékenységek

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l 28. fejezetének 47. §-a (1.) alapjan a sajatos
nevelési igényti gyermeknek, tanuldnak joga, hogy kiildnleges bandsméd keretében allapotanak
megfelelé pedagdgiai, gyogypedagogiai ellatdsban részesiiljon attdl kezdddSen, hogy
igényjogosultsagat megallapitottak. A kiilonleges bandsmodnak megfelelé ellatast a szakértdi
bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igényii tanulok killonleges gondozési igénye bioldgiai, pszichologiai es
szocidlis tulajdonsig-egylittes, amely a tanuld nevelhetdségének, oktathatosaganak,
képezhetdségének az atlagtol eltéré jellegzetes kiilsnbségeit fejezi ki. A tanulék kozdtt fennallo
- egyéni adottsagokbdl €s igényekbdl ad6do - kiilldnbségeket az integralt osztalyokban tanitd
pedagogusok a tantdrgyi programok kialakitasakor figyelembe veszik.

IV.1.1 A Méra Ferenc Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (tovabbiakban:
EGYMI) utazé gyogypedagogusdnak feladatai iskolinkban

Az utaz6 gyogypedagdgus

~ Segiti a pedagogiai diagnozis értelmezését.

~ Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusdhoz, a tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kdmyezet
kialakitaséra (a tanul6 elhelyezése az osztilyteremben, szilkséges megvilagitas, hely- €s
helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszkdzok alkalmazasa stb.).

- Segitséget nyGjt a tanulashoz, miivelddéshez szikséges specialis segédeszkozok
kivalasztisiban, tdjékoztat a beszerzési lehetoségekrol.

— Javaslatot tesz gydgypedagdgiai specifikus modszerek, modszerkombinéciok
alkalmazasara.

- Figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodé modszervaltasokra.

- Terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanul6val valé kozvetlen foglalkozasokon — az
altala készitett egyéni fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgdlo
Orakeretben — ennek soran tamaszkodik a tanulé meglévd képességeire, az ép funkciokra.

A fejlesztésrol és az eredményekrd! tajékoztatja az integralt tanulé pedagdgusait és a sziiloket,
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tanacsot ad az iskolai és az otthoni neveléshez, fejlesztéshez

~ Részt vesz a tanuldt érinté megbeszéléeken, vizsgakon, értekezleteken. Felkésziil az
egylittnevelést segitd modszerek szakszer(l ataddséra, bemutatdséra a t6bbségi iskolak
pedagdgusai szamara.

— A szakértéi bizottsag javaslatanak figyelembe vételével, a tanuldk megfigyelése utan a
befogad6 osztalyokban tanité pedagdgusokkal egyiittmiikddve alakitja ki munkarendjeét.

- Részt vesz az nevelési munkak6zdsség munkajaban.

- Az utazd gyogypedagogus megismerkedik a befogadd iskola szakmai és szabalyozo
dokumentumainak az 6 munkéjara hatast gyakorlé részeivel, igy kiilondsen Pedagogiai
programjaval, Hazirendjével.

Ezek figyelembe vételével alakitja ki munkarendjét. A rehabilitacios foglalkozasok munkaidejét
egész évre elore kell hatarozni. A tanérai részvételre és a tandcsaddsra szént id6 két hénapon beliil
atcsoportosithaté vagy megallapodas kérdése. A kialakitott orarendet az utazd gyogypedagogus
leadja a befogadd intézmény vezetdjének, valamint a befogadé osztély vezetbinek.

Az utazé gyogypedagdgus szakmai munkajat az EGYMI vezetdje irdnyitja, ellendrzi és értékeli.

IV.1.2 A befogado iskola feladatai az egyiittmiikodés sordn

A befogado6 iskola kotelezettsegei

e A koznevelési torvényben megfogalmazott tobbletszolgéltatasok biztositdsa, mint példaul:
- specidlis tanterv, tankonyvek, tanulasi segedletek
- specialis gyogyészati, valamint tanulast, életvitelt segit6 technikai eszkzok

*  Olyan intézményi szabélyozas és szemi€let biztositasa:

- amely lehet6vé teszi a kiilénb6z8 pedagogiai szintereken a habilitacids €s rehabilitacios
szemlélet érvényesiilését és a sériilés specifikus taniigyi és moédszertani eljardsok,
specilis eszkozok alkalmazasat

- amely az egyiittnevelésben résztvevé pedagogusoktol elvarja, hogy:

°a pedagdgiai  diagndzisban szerepld javaslatokat és a

gyogypedagdgus irdnymutatasait, javaslatait beépitsék a pedagogiai folyamatokba
° 3 tananyag-feldolgozasnal figyelembe vegyék a tantérgyi tartalmak egyes sajatos nevelési igényl
tanulok csoportjaira jellemz6 médosulasait
° a tanulé teljesitményének elemzése alapjan az adott sziikséglethez igazodé modszereket
alkalmazz4k, probléma esetén alternativ megoldasokat keressenek

« Targyi feltételek biztositisa (a meglévoket aldhtizéssal jel6ljiik)
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| Targyi feltételek o B
‘ Fejleszt6 foglalkozasokhoz feilesztd szoba, mozgasfejleszto terem, :
‘ berendezés, zarhato szekrény, fejlesztd .

eszkdzok, anyagok, kiadvanvok, fénymasolo, |

‘ | papir, szamitogép, nyomtatd, internet,
|
|
|

fejlesztd szoftverek, technika terem |

i_’l;anécsadéshoz_ | helyiség, berendezes
Az utazd gyogypedagdgus szamara telefon, szamitogép, internet, szertérak,_

kényvtar haszndlata,

Személyi feltételek biztositasa (a meglévoket alahtzassal jeldljlik)

Szemelx i feltételek - _ _
' Fejleszté foglalkozésokhoz A tanuldk dra/napirendiének egveztetése a
gydgypedagdgussal, kiscsoportos
' - ] | foglalkozasok esetén egymdssal.

| ' Tanacsadashoz Az integralé pedagégusok idejének

| - _ | biztositésa a folyamatos konzultaciéra. |
Munkak6zosségi foglalkozdsokhoz Az 1ntegralo pedagdgusok részvételi '

| | lehet6ségének biztositasa. '
Az utazé gybgypedagdgus szamara | Felelos vezeto kijelolése. akihez problema

| esetén fordulhat, akitol sziikség szerint

| informéciét kap. aki az egyiittmiksdést
koordinalja. ellendrzi. értékeli.
Eszk6zbeszerzések, konyvtarfejlesztés,
tovabbképzések tervezésénél kikéri az utazé
gyogypedagogus véleményét az integracio
targyi és személyi feltételeinek fejlesztése

| érdekében.

A fejleszté pedagégus - a tobbi tanuldval egyiitt oktatott tanulo - egészségiigyi és pedagdgiai céli
rehabilitacidjat kdzpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon dokumentélja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése

Az egyéni (individualis) nevelési-oktatasi fejlesztési terv a gyermek pedagdgiai diagndzisanak
eredményeibdl, az individualis célkitlizésekb6l, valamint az egyes tartalmi egységek megvaldsitasa
soran alkalmazando specialis didaktikai-metodikai 1épések konkrét megfogalmazasabdl all.

A gyermek, tanulé egyéni fejlesztésében részt vevé pedagbgusnak, pedagdgusoknak évente
legalabb egyszer dsszegezni, rogziteni kell a fejlesztés eredményét. Ez az értékelés lehetdséget nyjt
arra, hogy fejlesztésben részt vevd pedagégus, pedagogusok dsszegezzék tapasztalataikat,
kontrollaljak Snmaguk munkajat és a fejlesztési tervet. Az értékelésnek tartalmaznia kell a gyermek,
a tanulé minden egyes fejlesztési teriileten elért eredményeit és nehézségeit, a javaslatokat az {ijabb
fejlesztési terv elkészitésére vagy a meglévo kiegészitésére, modositasara.
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V.rész

Egyéb szabalyozasok

V.1. Tanulé dijazdsa, ha a tanulé dltal elodllitott dologhdl az
intézmény bevételre tesz szert

A tanulé éltal az iskoldban — tanérékon, vagy tanéran kiviili foglalkozasokon — létrehozott szellemi
vagy anyagi termék, alkotds utdn — abban az esetben, ha abbol az intézmény bevételre tesz szert —a
tanulé dijazésban részesiilhet. Dija a terméken, alkotéson szerzett nyereség 50 %-a. A teljes eladasi
4rbol le kell vonni az iskolat terhel® raforditas kéltségeit. Amennyiben a tanulé még nincs 14 éves,
a dijat a gondvisel6 veheti fel.

Az iskol4ban, tan6ra keretében, tantragyhoz kétheto foglalkozason a tanulé altal elééllitott termek,
amennyiben értékesitésre keriil, akkor az adott tantirgy, tantargyak teljesitmény értékelésébe
beszamithato, osztalyozhato.

V.2. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossdga

Az iskola alapdokumentumai: SZMSZ és a hozza kapcsolodé szabdlyzatok, a Pedagogia Program,
a Héazirend nyilvanosak, minden érdekl6dd szdmara megtekinthetd, elérhetd. Az
alapdokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:

e az iskola koényvtaraban
e az iskola igazgatdjanal és/vagy az igazgatohelyetteseknél (irattirozott példany)
o letdlthet6 az iskola honlapjarol

Az iskola pedagdgiai programjarél, a szervezeti és miltkodési szabalyzatrél és hazirendjérdl barki
tajékoztatast kérhet az intézmény vezet6itdl (igazgato ¢s helyettesei) azok hivatalos fogadé 6raiban.
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V1. rész

Konyvtari szabalyozasok

VL1 Konyvtdri Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola konyvtara gytijteményét, szolgéltatasait és mitkodési rendjét
az intézmény szilkségleteinek megfelelden alakitja ki az igazgatd iranyitasaval és az iskola
dolgozéinak és tanuldinak, valamint a sziléi munkakdzdsség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével. Munkajat Osszehangolja az iskolai élet kiilénb6zé teriiletein végzett
tevékenységekkel.

1. Az iskolai kénvvtarra vonatkozé adatok:

A kOnyvtar elnevezése: Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola Konyvtara

Székhelve, cime: 1193 Budapest, Csokonai u. 9.

Telefonszama: 06-1-280 56 16

Hasznaléi kore: iskola tanuldi, pedagdgusai és dolgozoi

Konyvtér jellege: a koényvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoi és
tanuloi szdmara hozzaférhetd, hasznalata ingyenes

Fenntartdja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont

1205, Budapest, Martirok utja 47.

2. Az iskolai kinvvtar jellece. [ogallasa:

Az iskolai kényvtar nem nyilvanos kényvtar.
Jogallasa az Alapit6 Okiratban meghatirozott.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabélyzatdnak alapdokumentmai:

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtéri ellatasrél és a kézmivelddésrol

- 20/2012(VIIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kdzmiivelédési intézmények névhasznalatarol

- 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szdmi rendelete a kdnyvtari ellendrzésr6] (leltarozasrol) és az
alloménybdl valé torlésrél

- Az iskola Pedagdgiai programja
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3. Az iskolai konvvtar fenntartasa. feliigvelete:

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntarto Kiilso-Pesti Tankerilleti
Kozpont gondoskodik. A szakszerii kényvtdri szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto
kozosen vallal felelosséget.

Az iskolai kényvtar miikddését az iskola igazgatdja ellentrzi és biztositja a neveldtestiilet és a
diakkoz6sségek véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatisdhoz szitkséges financidlis feltételeket az intézmeny a
koltségvetésben biztositja. A kdnyvtar fejlesztésére tervezett keret elkoltéséért a kdnyvtarostanar a
felelds, ezért csak beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére dokumentumot vasarolni.

Az iskola vezetdje gondoskodik a napi mikédéshez szitkséges technikai eszkdzokrdl,
irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

5. Szakmai kovetelménvek (targvi és személyi feltételek):

Az iskolai kényvtar megfelel a rendeletben eloirt szakmai kovetelményeknek.
o A kényvtar egy helységbél 4ll, az 4llomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.

A kényvtarban egyidejiileg egy atlagos 1étszamu osztaly foglalkoztatdsara van mod.

A konyvtarban egy konyvtar specialis kollégium végzettségii tanité dolgozik.

Az &llomany nagysaga megfelel a szakmai rendeletben foglaltaknak.

A tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartisa megfelelé idépontban (heti 24 Oraban)

biztositott.

e A konyvtar rendelkezik a miikddéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez
nélkiilozhetetlen eszkozokkel.

6. A kénvvtarhasznailat szab4lvai:

Az iskolai kényvtar szolgéltatisait az iskola minden tanuléja és dolgozdja igénybe veheti. A
beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A sziilék az iskolai alapdokumentumait az iskola kényvtaraban megtekinthetik.

Az olvasok adatlapja az elsd kolcsonzés alkalmaval keriil kitSltésre. A személyes adatokban
bekdvetkezett valtozasrol koteles az olvasé a legkOzelebbi konyvtarlatogataskor tajékoztatni a
konyvtarost.

A kényvtdarhaszndlat részletes szabalyait, a beiratkozds médjdt a 2. szami melléklet tartalmazza.

7. A konvvtar miikodésének célia, a miikodés feltételei:

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjédnak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szitkséges dokumentumok gytijtését, feltardsat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgiltatisainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismereteket biztosito,
az intézmény kényvtir-pedagogiai tevékenységét koordinalé szervezeti egyscg.

8. Az iskolai konvvtir szolgaltatasai:

¢ helyben hasznélat biztositasa
e kolcsonzes
e tartds tankonyvek kolcsonzése
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tajékoztatis nyljtasa a konyvtar és a dokumentumok hasznélatarol
konyvtarhasznalati orék, egyéb foglalkozasok tartisa

kényvtarban tartott 6rak, foglakozasok megtartasanak segitése
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

A kényvtar szolgdltatisaival, kélcsinzéssel, kapcsolatos szabdlyokat, a nyitva tartds idejét a 2.
szamu melléklet tartalmazza.

9. Az iskolai konvvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar az oktatd - neveldbmunka eszkoztara, gylijiékorének igazodni kell a miiveltségi
tertiletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének az egészéhez.

9.1. Az iskolai kinvvtar alapfeladatai:

gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol

tandrai foglalkozasok tartasa

egyéni és csoportos helybenhaszndlat biztositasa

konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzesét

9.2. Az iskolai kdnvvtar kiegészitd feladatai:

tandran kiviili foglalkozasok tartasa

lehetdség szerint mds konyvtarak nyujtotta szolgaltatasok elérésének biztositasa
lehetdség szerint részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacid cserében
kozremiik6dés az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasdban

kapcsolattartas

informatikai eszk6z6k helyben hasznalatanak biztositasa (laptop, nyomtat6)

9.3, Az iskolai tankon vvellatds megszervezésével kapesolatos feladatok:

elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat
koveti az ingyenesen kiadott tankdnyvek szamanak alakulésat

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértéket

tanév kdzben lehetGséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv
elhasznalodasbol és elhagyasbdl keletkez6 hiany pétlasara

allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tankonyveket, majd kikolesonzi a tanuldknak

tanév végén visszaveszi az ingyenesen hasznalatra kiadott tankonyveket, felméri azok
elhasznéléddsanak mértékét

10. A kionvvtirostanir munkakori feladatai. munkarendie:

A kinyvtdirostandr munkakiri feladatait, munkarendjét a szabdlyzat mellékletét képezd
munkakori leirds tartalmazza./ 6. szamu melléklet/



11. Az iskolai konvvtiar munkarendie:

Az iskolai konyvtar minden nap, tanitdsi id6ben éll az olvasdk rendelkezésére. Nyitva tartisa heti
24 6ra, de a konyvtiros bent tartézkodasa alatt szilkség esetén ezen tdl is igénybe vehettk a
szolgéltatasai.

A konyvtdar nyitva tartésdt a 2. sz. melléklet tartalmazza.

12. Az iskolai konvyvtir dllomanyalakitasa:

Gyijteményszervezés: A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola
nevelési, oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatidnak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagogiai irdnyzatait, modszereit, tanari, tanul6i k6zOsséget. A szerzeményezés és apasztas noveli
a gyljtemény informacios értékeét.

12.1. Az dllomanygyarapitas forrasai:
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, 0tjan gyarapodik.
12.2. Szamlanyilvantartas:

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdaségi-pénziigyi iratok
(megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, jegyzékek) megbrzése az iskola titkdrnéjének a
feladata. Az eredeti példany fénymasolatat célszerli a kényvtarban is elhelyezni.

12.3. Az dllomany nyilvantartisa:

Az intézmény szimara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e Az intézmény szaméra vésdrolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
e A konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvéntartast kell vezetni
e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

Az 4llomdny nyilvantartasa jellege szerint lehet végleges, vagy idéleges.
12.3.1 Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, melyeket a kdnyvtar tartdés megbrzésre szant, hat napon beliil végleges,
egyedi nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartis formaja: leltarkdnyv és szamitogépes nyilvantartds. Vezetésére az egyedi
nyilvéntartis kovetelményei vonatkoznak. A kiilénbozé tipust dokumentumokrél kiilon-kiilén
nyilvantartast vezet a kdnyvtar.

A végleges nyilvéntartds egyedi — cimleltdr — tartalmi elavulés, elhasznlédds, megrongélodas és
hiany cimen selejtezhet6 az igazgaté jovahagyésaval.
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12.3.2. Idéleges nyilvantartas:

Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, melyeket a kdnyvtar dtmeneti id6tartamra
(legfeljebb 4 évre) szerez be.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuléd kiadvanyokrol, tankdnyvekrol ,,B+ sorszdm jeloléssel
késziil nyilvantartas. A tartos tankdnyvek ,,T + sorszam jelzéssel keriilnek bevételezésre.

Id8leges megbrzésre keriilnek az alabbi dokumentumok:

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
ingyenes tankdnyvek
tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek
tervezési és oktatasi segédletek, rendelet és utasitas gylijteménye
torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
kotéstol fiiggben hazi olvasméanyok

12.4. Alloméanyapasztas:
Az iskolai kényvtar dllomanyabol folyamatosan, legalabb kétévente ki kell vonni az
e elavult tartalmi dokumentumokat
e csonka tobb kotetes dokumentumokat
o foloslegessé valt és természetes elhaszndlédds kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat

Az illomany nagysaga csikkenhet, ha a dokumentum elhirithatatlan esemény miatt
megsemmisiil:
e azelemi csapas kvetkeztében megsemmisiilé dokumentumok az igazgaté hozzajaruldséval,
a feleldsség tisztazasa utan keriilnek kivezetésre az dllomanybol
e a biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol
behajthatatlan kdvetelés cimen torténhet. A nyilvantartasbél valé kivezetés a soron kiviili
allomanyellendrzést kovetd biintetd eljaras befejezddése utan torténik.

12.4.1. A kolcsonzés kézben elvesztett dokumentumok:

Az olvasé az 4ltala elvesztett dokumentumot az alabbi médon potolhatja:

s adokumentum azonos kiadasédnak beszerzésével

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

e akonyvtar gyiijtokorébe tartozé (hasonlé tartalmi és értékii) dokumentum beszerzésével
A potlas moédjat a kényvtaros hatarozza meg.
A brostirak nem leltirkotelesek, a hidnyz brostrakat t6rélni kell.

12.5. A kionvvtari allomény védelme:

12.5.1. Az idllomany ellendrzése:
Az iskolai konyvtir allomanyanak ellenérzését 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet

a konyvtari llomany ellendérzésérol (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrol sz616
szabélyzat szerint kell végezni.
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A kényvtér reviziojat az iskola igazgatja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevo
konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltirozas végrehajtisaért, a személyi €s
targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatdja, mint a leltirozasi bizottsig vezetdje a felelds.
12.5.1.1. Az allomanyellenérzés tipusai:

Teljeskorii dllomanvellendrzés az dllomany egészére kiterjed.

1d6szaki leltarozas:
e Vis maior esetén részleges dllomanyellendrzésre keriil sor
e A letéti dllomanyt minden tanév végén ellenérizni kell

12.5.1.2. Az illoméanyellenérzés lebonyolitasa:
A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie.
A leltirozasi bizottsdg vezetSje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a

megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellendrzés modszere:

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

Az ellen6rzés lezarasa:

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyz6konyvet, melyet 30 napon beliil at kell adni
az igazgatonak engedélyeztetésre.

A ieevzOkonyv mellékletei:

o aleltarozas kezdeményezése
e ajovahagyott leltarozasi itemterv
o 2 hidnyzd, vagy tobbletként jelentkez$ dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kényvtarostandr, személyi valtozas esetén az atad6 é€s atvevo irjak ala. A
leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny okait a kdnyvtarostanarnak indokolnia
kell. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt az iskola igazgat6janak a jegyzOkonyv alapjén torténd
engedélyezése utan szabad kivezetni.

12.5.2. Az allomany jogi védelme:

A konyvtarostanar anyagilag €s fegyelmﬂe g felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a koényvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. [gy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtdr szdmara
dokumentumot senki nem vasarolhat.

A kényviarostanar felelosségre vonhat6 a dokumentumok és az eszkdzok hidnyaért, ha
e bizonyitottan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési
szabalyait
. kotelessegszegest kovetett el
s aleltarozaskor mutatkozo hiany tullépi a megengedett keretet
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A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaval, vagy
elvesztésével okozott karért.

o A tanuldk és a dolgozok tanulé- és munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozds
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést int€zo
személyt terheli az anyagi felel6sség.

o A letéti allomanyért a dokumentumokat &tvev$ szaktanar anyagilag is felelds, ha az
intézmény 4ltal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok térolasara
alkalmas.

. A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a kdnyvtarostanarnél és az iskola portajan
helyezenddk el, azok a kényvtarostanar tudta nélkiil senkinek nem adhatok at.

e A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzékonyvben kell rogziteni.

12.5.3. Az allomany fizikai védelme:

A kényvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A kényvtarbol vald tdvozas elott aramtalanitani kell.

A dokumentumokat lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
12.5.4. Az Allomanyvédelem nyilvantartisai:

12.5.4.1. Allomanyellendrzési nyilvintartasok:

e leltarozasi litemterv
e zard jegyzokonyv

12.5.4.2. A kolcsonzések nyilvantartasa:

Tanuldknak fiizetes nyilvantartdssal torténik. Az iskola dolgozdinak kolesonzéseit a Szirén Integralt
konyvtari rendszerben bonyolitjuk.

12.5.4.3. A konyvtarhasznalati szabélyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a kényvtar hasznalati szabélyzata rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

13. A konvvtari Allomany elhelvezése, tagoldsa, letétek

13.1. A konyvtarhelységben elhelyezett dokumentumok:
¢ konyvallomany
- kézi- és segédkonyvtar
- kblcsondzhetd dllomany
raktari rendie: szépirodalom betiirendben, ismeretk$z1$ irodalom szak-, ezen beliil betlirendben
e brosurak
e kiilongylijtemények
e audiovizualis és szdmit6géppel olvashaté dokumentumok
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13.2. Letéti allomanyok:
A kdnyvtarbdl kihelyezett letétek nyilvantartasa az tvevé szaktandr nevén torténik.
13.3.Muzeilis dllomany kezelése:

Az iskolai konyvtarban taldlhaté muzedlis, illetve régi kiaddsi konyvek téroldsa zart iiveges
szekrényekben megoldott. Ezek a dokumentumok nem kélesénozhetdk és nem selejtezhetok.

14. Zarorendelkezések:

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtirostanarra, a kdnyvtér szolgaltatasait igénybevevék korére,
és mindazokra, akik a kényvtérral kapcsolatos tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozésa a
konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabélyok véltozésa esetén, az iskolai koriilmények
megvaltozasa miatt a szilkséges modositasokra javaslatot tenni. A szabdlyzatot az igazgaté a
jogszabalyban el6irtak szerint médosithatja.

Az iskolai kényvtar miik6dési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe.

Az SZMSZ-nek a kinyvtirhasznalat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra kell
hozni az iskola honlapjan.

Az iskolai konyvtar miikodési szabidlvzatinak mellékletei:

1. sz. melléklet: Gytjtokori szabalyzat

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
4. sz. melleklet: Tankonyvtari szabalyzat

5. sz. melléklet: Konyvtari hazirend

6. sz. melléklet; Munkakori leiras

Zaradék

A konyvtari SZMSZ az iskolai SZMSZ része, jovahagyas napjén lép életbe.

Budapest, 2024, aprilis 12.

k6njvta_'1;os igazgato
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1. szamu melleklet
A konyvtar gyujtokori szabalyzata

A kinvvtar gviijtokore:

Az slloméany tervszerii, meghatdrozott iranyu fejlesztését az iskolai pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél és feladatrendszer hatdrozza meg.

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany titkrozi az iskola nevelési, oktatasi célkitiizéseit,
pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai irdnyzatait, modszereit,
tanari, tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztds noveli a gytlijtemény informécids értekét.

Az iskola pedagdgiai programjiban megfogalmazott cél:

A pedagogiai alapelvek alapjan a Kispesti Vass Lajos Altalénos Iskola alapvetd, atfogé célkitlizése
az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén és szintjén a mindennapi életre felkészitd, a tanuldk
6nmegvalositasit szolgald nevelés-oktatas megvalositasa.

A Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola elkdtelezett a minSségi, esélyteremt6 magyar kéznevelés
irant. Iskolankban stabilitdst és olyan légkort kivanunk teremteni, ahol tanuléink otthonosan,
biztonsagban érezhetik magukat.

Az iskolaban olyan muikodési feltételeket és pedagogiai tevékenységiinkkel olyan le-hetdségeket
teremtiink, amelyek kielégitik a t6rvényi eléirdsoknak megfeleld kiilénbszo tarsadalmi és szakmai
igényeket, és lehetévé teszik, hogy minden gyermek megtalélja sajat érdekl6désének, képességenek
megfeleld tevékenységet, ahol megvaldsithatja az Eurdpai uniéban Onmagat €s a magyar
nemzetnek, Magyarorszagnak hasznos allampolgarjaiva valhat.

Fogvijtokor:

A legfontosabb pedagdgiai elvek alapjan a Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola alapvetd, 4tfogé
célkitiizése az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén és szintjén a mindennapi életre
felkészitd, a tanulok dnmegvalositasat szolgald oktatas, nevelés megvaldsitasa.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatdsit olyan
informacidhordozékkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelé-oktaté munka folyamataban.
A kényvtér alapfunkciéjabol ad6do feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az
dllomény fogytjtékorebe:

irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek

a helyi tantervben meghatarozott haziolvasményok

az Oravezetés keretében munkaltaté eszkdzként hasznalatos milvek

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodé ismeretkozl6- és szépirodalom
a tanitast, tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozék

az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai

LS4

mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok adjak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalo
ismerethordozdk gylijtését csak részlegesen vallalja. A dokumentumok kivélasztisa, pedagégiai
felhasznalasa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtirostandr és a nevelGtestiilet
egylittmiikodését igényli.

Az iskolai kényvtar az iskolan kiviili forrasok segitségével, FSZEK. XIX U161 uti konyvtar
szolgaltatasainak igénybevételével, konyvtarkozi kolestnzéssel biztositja a mellékgyiijtékorbe
tartozé dokumentumokat.
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Az iskolai kinvyvtar gviiitékire formai oldalrol:

L irisos nyomtatott dokumentumok:

e konyv

e brosura

e tankdnyv
I1. Kéziratok

III. Audiovizualis dokumentumeok:

Hangz6 dokumentumok:

e hangkazetta, hanglemez
e zenei CD

Hangos. képes dokumentumok:

o CD-ROM

e szamitoégépes multimédias program
e oktatécsomag

o videokazetta

e DVD

A gyiijtés szintje és mélysége:
Az iskolai kényvtar erdsen valogatva gylijti anyagat.
Kézikonyvtari allomany:

A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az éltalanos iskolai életkornak megfelel6en:

Valogatassal:

adattarakat. atlaszokat, terképeket

egy- és tobbnyelvi szétirakat, fogalomgyijteményeket
nem nyomtatott ismerethordozokat

szaklexikonok, szakenciklopédiak



Ismeretkizlé irodalom:

Teljességgel gyijteni kell:

az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii irodalmat,
a kozismert és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat,
e amunkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat,
a tanulokat érint6 palyavalasztdsi kiadvanyokat.

helytorténeti miveket

valamennyi oktatott tantargyhoz tartozo alapfoku ismeretterjeszté miiveket
egyes tantdrgyak kiegészit6 irodalmat

egyéni érdekl6déshez kapcsol6dd népszerti ismeretterjesztd irodalmat
helytorténeti és helyismereti kiadvanyokat

Szépirodalom:

Teljességgel kell gytjteni a mikrotervekben meghatarozott:
antologidkat

hazi és ajanlott olvasmanyokat

teljes életmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologiakat

a nevelési program megvalésitasahoz szilkséges alkotasokat

Vaélogatassal:
o gyermek és ifjusigi regények, elbeszélés és verses koteteket

Erds valogatassal: az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat
Pedagogiai gyiijtemény:

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudoményok dokumentumai tartoznak.
A teljesség igénvével kell gylijteni:
» pedagogiai és pszicholégiai lexikonokat, enciklopédidkat
pedagdgiai, pszicholdgiai és szociolégiai osszefoglalokat
dokumentumgyiijteményeket
a nevelési-oktatéasi cél megvalodsitdsdhoz sziikséges szakirodalmat
a miveltségi teriiletek mddszertani segédkényveit, segédleteit
az iskola térténetérol, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat
Vilogatva:
» Az alkalmazott pedagdgia, 1élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapesolddo
miiveket

A teljesség igényével kell gytijteni:
o konyvtéri osszefoglalokat
o kOnyvtéri jogszabélyokat, iranyelveket
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e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket
e az iskolai koényvtdrakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat
o /konyvtirhasznilat modszertani segédleteit/

Valogatva:
e Kkurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket

Hivatali segédkényvtar:

Gytjteni kell az iskola:
e ir4nyitaséval, igazgatisaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos
kézikdnyveket, jogi szabalygytlijteményeket, folyoiratokat.

Audiovizudlis gy@ijtemény:

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD- multimédia) kozil a tantdrgyaknak
megfeleltetett féleségeket

A teljesség igényével gyiijti a kdnyvtar:
e azokat a zenei CD-ket, melyek a tantervi kévetelményekhez igazodnak
e ériékes szépirodalmi miivek (kotelezo és ajanlott irodalom) filmadaptacioit
e amédia miiveltségi teriilet dltal megfogalmazott miiveket

Viélogatva:

e Egyes milveltségi teriiletek ismereteit feldlelé multimédias alkotasokat.
A konyvtar gyarapitisanak formai médja, fejlesztés iranyai:

Az iskolai kényvtar alloményalakitésa sorén arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé
irodalom megfelel$ valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A dokumentumok kivalasztisa, a beszerzések megtervezése az iskola tantestiiletével
egylittmiikddve torténik.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irdk, kolték vélogatott miivei,
szdveggyljtemények, nemzeti, csaladi és vallasi iinnepekhez, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez,
miisorok §sszeéllitasshoz felhasznalhaté misorfiizetek, gyiijtoksre alapszinten az ismeretek minden
agara kiterjed. A gyarapitési tevékenység mindségét és mennyiségét befolyasolja az iskola altal
meghatérozott koltségvetes.
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2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kényvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgoz6i a nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

Minden kdnyvtarhasznilo koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A beiratkozas modja:
Az elsd kolesonzéskor egy adatlap kerill kit61tésre, melyen a tanul6 legfontosabb adatai szerepelnek.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat az olvas6 koteles a kdvetkezd kolcsonzés alkalmaval
bejelenteni. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget véllal a konyvtari szabalyok betartasara.

A szolgdltatasok igénvbevételének feltételei:
A konyvek, a kiilonboz6 dokumentumok kélesénzése és helyben hasznélata téritésmentes.

A konvvtarhasznilat médjai és szabalyai:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-nevelé munkat segitse.

Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamdéra lehetové teszi teljes dllomanya egyéni és
csoportos:

A helvben hasznilat szabalvai: (olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész hasznalatat) Az
iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznélhatok az alabbiak:

e olvasétermi, kézikonyvtari kdnyvek

e periodikumok

e nem nyomtatott (szamit6géppel olvashaté dokumentumok)

lllll

kikdéles6ndzhetik.

A kolcsonzés szabalvai: a konyvtar barmely dokumentumét csak a kdnyvtérostanar tudtaval lehet
kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kélesénzési nyilvantartasba vétellel lehet. Koélesondzni
egyszerre legfeljebb hdarom konyvet lehet, egy hdnapos hataridére. Nevelok esetében, és a
tanuloknak a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgylijtemények kolcsonzése esetén ettol el lehet
terni.

A kolcsdnzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithat6. Kolcsénzéskor a kdnyvtarhasznald
alairasaval igazolja a dokumentum atvételét.

Ha a tanulé a kélesonzott dokumentumokat két hénapon til indokolatlanul késve hozza vissza, az
Sfegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztdlyfénik intézkedik.
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A kolcsonz6 anvagilae felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6z6k megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért.

e atanuldk és a dolgozbk tanulo- és munkaviszonydt csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni.

» aletéti dllomanyért a dokumentumokat 4tvevd szaktandr anyagilag is felel6s, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara
alkalmas.

» az elveszett dokumentumot a kényvtarhasznal6 az alabbi médon potolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasdnak a beszerzésével
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a kényvtéar gylijtokorébe tartozo (hasonlé tartalmu és értékil) dokumentum
beszerzésével
A poétlas modjat a kdnyvtaros hatdrozza meg.

A kOnvvtar egvéb szolgaltatdsai:

e T4jékoztat6 szolgaltatas keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyiijt.

e Segiti az iskolai munkahoz, a kiilénb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast 1s végez.

o Kozremiiksdik a konyvtarhaszndlatra épiil6 tanitasi 6rak, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitdsdban, elokészitésében, megtartasaban.

e Konyvtarhasznalati 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa.
Sziikség esetén letéti dllomanyt helyez el a tantermekben.

A szakorak tanitésa sordn (amennyiben a kényvtarostanar nincs jelen az 6ran), az Orat tarto
szaktanar is kételes a konyvtarban kialakitott rend meg6rzésére, az allomény fizikai és jogi
védelmének biztositasara.

Az iskolai kényvidr nvitva tartisa:

Kotelezd nyitva tartasi id6 heti 24 6ra.
A nyitva tartési id6 a tantargyfelosztasban rogzitett.

Indokolt esetben a knyvtar a kdnyvtaros teljes munkaidejében az olvasok rendelkezésére 4ll.

A kdnyvtarhasznéalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat médositdsat.
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3. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kényvtar dllomanyanak szamitogépes feltarasa folyamatban van. A raktari katalogus készitése
Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik.
A program alkalmas a kényvtér altal gytijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.
A katalogus funkcidja, hogy segitségével megéllapithat6 legyen,

- megvan-e a kényvtarban egy adott dokumentum

- egy szerzének milyen miivei és

- egy minek milyen kiadasai vannak meg

- egy téméval kapcsolatban a kdnyvtarban milyen dokumentumok allnak rendelkezesre

Konyvtiarunkban felvett adatok kore:
Bibliografiai adatok:
e cim és szerz6ségi kozlés adatcsoport
- focim
- parhuzamos cim
- alcim
- szerzOségi kozlés
e kiadéas adatcsoport
- kiadési adat
e megjelenési adatcsoport
- megjelenés helye
- kiad6 neve
- megjelenés idépontja
e fizikai jellemz6k adatcsoportja
- terjedelem
- méret
e sorozati adatcsoport
- sorozat fécime
- ISSN szam
- sorozat szama
e terjesztési adatcsoport
- ISBN szidm
- kotés
- ar
Példany adatok:
- leltari szam
- beszerzési adatok
Raktari jelzet: A dokumentumok raktari besorolasat szolgalo, raktari rend megtartasat el6segité

specialisan képzett szamok.
Osztalyozas: (tartalmi feltaras)

-ETO
- thrgyszavak
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4, sz.melléklet

Tankonvvtari Szabalvzat

1. Jogszabilyi rendelkezések az iskolai tankoényvellitas rendjérdl:

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Tankonyvnek minésiil az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatirozottak szerint annak
nyilvénitottak. Ide tartoznak az oktatdsban nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok,
fogalomtarak, szotdrak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok..

A tanul6k a hatilyos jogszabalyok szerint, az iskola SzMSz-ében meghatérozott feltételek
szerint igényelhetnek ingyenes tankonyvellatast.

I. A Kispesti Vass Lajos Altalinos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvellatasi kotelezettségének:

Iskolank az ingyenes tankényvellatast az iskolai kdnyvtar nyilvantartaséba felvett Gjonnan vésarolt,
illetve visszahozott (hasznalt) tankényvek kolcsonzésével biztositja a jogosultak szaméara. Ezek az
iskola tulajdonat képezik, ezért épségiiket meg kell 6vniuk, és tanév végén, de legkésdbb
tanulményaik befejezésekor vissza kell adniuk.

II1. A tankényvek konyvtari nyilvantartasi rendje:

1. A tartés tankonyvek T betijellel kiilon, egyedi nyilvantartisba keriilnek.

2. A nem tartds tankdnyvek, melyeket a didkok a konyvtarbol tartés hasznalatra
kdlcsdnozhetnek, vagy helyben hasznilhatnak B betiijellel megkiilonboztetve iddleges
nyilvéntartasba keriilnek, az iskolai tankonyvtar alloméanyat képezik.

3. Az ingyenes tankényvek kolcsonzésérdl név szerinti kiilon nyilvéntartas késziil.

4. Az ingyenes tankonyvekre kapott tdmogatdsbol konyvtari Allomédny gyarapitisara
felhasznalhaté Osszegbdl vasarolt, oktatst segitd szépirodalmi miveket végleges leltari
nyilvéntartasba kell venni.

IV. A tankényvek kolcsonzési rendje:
A tankényveket egy tanévre lehet kikolcsondzni, szikség esetén, tobb évig hasznalt
tankonyveknél (pl. atlaszok) a kolcsonzési idSt meg lehet hosszabbitani, illetve djra ki lehet

kolcsondzni.

Az ingyenesen megkapott tankdnyveket a tanulok kdtelesek bekotni, és a lehetd legjobb allapotban
megdrizni.
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V. Az ingyenes tankényvek visszavétele:

- A tankdnyvek visszavétele minden tanév utolsé hetében térténik meg.

- Ha egy tanuld tanév kézben masik iskoldba megy koteles az ingyenesen megkapott

tankonyveket visszahozni.

VI. Kartérités

- Az ingyenes tankdnyv az iskola tulajdona, a tanul6 tanulmanyai idejére hasznalatba kapja

meg. A tanul6 illetve a kiskort tanulé gondvisel6je koteles a tankényv elvesztésébol,
megrongalodasbol eredd kart az iskolanak megtériteni. A rendeltetésszerii hasznélatbol
szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni.
Az elhasznilédas mértéke:
e azelsd év végére legfeljebb 25%-o0s
¢ amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
o anegyedik év végére 100%-os lehet.
- A megrongalt vagy elveszett tankdnyveket az eredeti kiad4ssal megegyez6 példannyal kell
potolni. A rongalodas mértékét a kdnyvtarostandar jogosult felmérni, 6 donti el, hogy a kényv
hasznélhat6-e még a kivetkezd tanévben.

VII. Tankonyvek selejtezése
- Munkaflizet, munkaltaté tankonyv egy év utan selejtezhetod

- Nem munkaltatd tankényv 2 év utan selejtezhetd
- Egyéb, tartds hasznélatra alkalmas tankonyv 3 év utén selejtezhet
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5. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR HAZIRENDJE

A Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola Kdnyvtara az iskola erre a célra kialakitott helyiségében
miikddik.

1. Az olvasok kore

A koényvtarat hasznalhatjak az iskola
- tanuléi
- pedagodgusai
- adminisztrativ és technikai dolgozoi

Beiratkozas az els kolcsonzés alkalmaval egyidejlileg torténik. A konyvtar hasznalata az iskola
tanul6i és dolgozoi szamara megkotottség nélkiili. A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele
dijtalan.

A konyvtiros az allomanyvédelem érdekében hasznélhatja a beiratkozott didkok, az iskola
dolgozéinak személyes adatait, amelyeket az iskolatitkértdl, osztalyfonokoktol kérhet.

2. A koényvtar tagjaitol, latogato6itol elvart magatartas

A konyvtarban latogaté csak akkor tartézkodhat, ha a kdnyvtaros is jelen van
Mindenkor és mindenkire érvényesek a tliz- és balesetvédelmi szabalyok

A kdnyvek és a berendezés, a terem ¢vasa minden latogatonak kotelessége
A konyvtarba ételt €s italt behozni tilos

Taskat, kabatot az ajtonal kell elhelyezni

Tilos a k6nyvtarban hangoskodni, szaladgélni

A kdnyvek kivalasztasanal kotelezd az Orjegy hasznélata

A polcokrdl levett és a visszahozott konyveket az asztalon kell elhelyezni

3. A konyvtar szolgaltatasai:

o kolcsonzés:
- A kdnyvtarbél barmilyen dokumentumot csak a konyvtéros tudtaval lehet kivinni.
- A kdlesénzés ingyenes, didkok szdmara egyszerre legfeljebb harom kdnyv, maximum 30 napos
id6tartamra adhat6 ki. (Ebbe a tankdnyvek nem szamitanak bele, azok egy évig a tanuloknal
maradhatnak. Esetenként (pl. kotelez6 olvasmany) a kdlcsonzési id6 tartama meghosszabbodhat.
- A kolesdnzési hataridot egy alkalommal meg lehet hosszabbitani.
- Pedagégusok szamara a kélesonzési id0 egy tanév.
- Dokumentumokat kikdlcsénbzni csak a kolcsénzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
- A kikdlesonzott konyv épségét az olvasonak kotelessége megdrizni.

- Ha a tanul6 tobbszor és jelentdsen tullépi a hatarid6t, vagy a kolcsénzétt kényveket megrongdlja,
elveszti, akkor az osztalyfénsk osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiti, €s a tovabbi kélesénzés
megtagadhato tdle.

- Az elveszett, vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni.

¢ helyben olvasas:
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- Az iskolai kényvtar dokumentumait nyitvatartasi idében a konyvtaros engedélyével és tudtaval
lehet az asztaloknal olvasni.

- A kézikdnyvek és az iskola mitkédésére vonatkozé dokumentumok nem kolesondzhetSek, csak
helyben hasznalhatok.

- A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanérok egy-egy orara kikdlcsondzhetik.

o tajékoztatas:
- A kdnyvtaros bemutatja a konyvtarat a tagoknak
- A kényvtaros segit az olvasoknak a konyvtar informaciéhordozoi kézotti eligazodasban

- A kdnyvtaros segit az informaciok keresésében, a feldolgozasi folyamatban
-A konyvtaros segitséget nyujt az érdekl6d6 tanuloknak a versenyekre valo felkésziléshez.
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6.sz.melléklet
Konyvtiros-tanité munkakdri leirdsa
(a pedagégus munkakori leiras melléklete)

Név:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros/tanito

Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola
Intézmény cime: 1193. Budapest, Csokonai u. 9.

Jelen munkak®ori leiras a kovetkezo térvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakérét, munka idejét, kotelez6 oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat alapvetlen a
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LII. tv., a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl sz6lé kormanyrendelet és a 401/2023. (VIIL30)
kormanyrendelet hatarozza meg.

Munkiéjdban koteles figyelembe venni a mindenkor hatilyos jogszabalyokat, az igazgaté
utasitasait, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

Feladata:
A pedagégus munkakori leirasaban megfogalmazottakon til
- A konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa.
- A kolcsonzés biztositasa.
- Az iskolai konyvtar kezeldje.
- Az osztalyfondk segitségével értesiti a tanuldkat a konyvek késedelmes visszahozatalarol
- Segit az linnepélyek, megemlékezések lebonyolitdsdban, szervezésében.
- Folyamatos kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
- Tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz részt.
- Segiti az iskola természettudomanyi munkajat
- A lehet6ségeinken beliil palydzati tevékenységben vesz részt .
- A munkaértekezleteken vesz részt, kapcsolatot tart a sziilokkel és a kollégakkal.
- Az iskolai rendezvényeken részt vesz.
- Gondoskodik a gylijtokor szerinti lloméanygyarapitasrol.
- Feldolgozza a be€rkezo allomanyt.
- Leltarozast és selejtezést végez, errdl jegyzokonyvet készit.
- Folyamatosan épiti a szerzoi €s cimkataldgust.
- Biztositja a hozzaférést a folyoiratokhoz.
- Letéti allomanyt biztosit a szaktargyak részére.
- Hang- és videoanyag kolcsonzést biztosit.
- Beszerzi az 0j konyvtéri egységeket.
( A pontos feladatokat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.)
- Feliilvizsgalja a kényvtar szervezeti €s mitkodési szabalyzatat.
- Szaktargyaval kapcsolatos versenyt szervez.
- Részt vesz a tanulokkal a fovarosi és orszagos szintii rendezvényeken, vetélkedokon.
- Az intézmény versenyszervezési tevékenységében szerepet véllal.
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Adminisztracids feladatai:

- A tanulék folyamatos tajekoztatasa.
Kolcsonzési naplét, olvasdjegyeket vezeti.
Adatszolgéltatast biztosit a statisztika elkészitéséhez.
- Partnereinkkel levelezési és telefonos kapcsolatot épit ki.
- KRETA-rendszerbe vezeti a munkaidejét.

A munkakori leiras 2024.01.01. napjaval keriill modositasra. A munkakori leiras modositasat
fenntartom.

Budapest, 2024. januar 15. e e,
Siposné Kaszonyi Andrea
igazgato

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, betartasukat €s
betartatasukat magamra nézve koételezéen elismerem.

Budapest, 2024. januar 15.

konyvtaros-tanito
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VIl.rész

Adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendje

VII.1  Adatkezelési Szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovébbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hatérozza
meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

» a7 informéciés Snrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
térvény

»  a Nemzeti k6znevelésr6l szol6 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informaciés Snrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXIL
térvény végrehajtisanak biztositasa,

" az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavéllal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

= az adattovabbitasra meghatalmazott munkavailalok korének rogzitése,

= az adatok tovabbitdsi szabilyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

= aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavéllal6jara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak iddpontjaval lép hatilyba, €s
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal létesitett tanul6i jogviszony
esetén a tanulé — a kiskort tanulé sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozéskor az
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d)

intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t irdsban tajékoztatni kell. A
tanul6i adatkezelés idétartama a kdzépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdédben legfeljebb a
tanuléi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képez ez alél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozéan az
irattari 6rzési idé az irdnyadd. Az irattéri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell
sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kévetdé datummal létesitett munkavéllaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni. A munkavéllalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétd] a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megbrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézménvben nvilvantartott adatok kore

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmeny (a
tovabbiakban egyiitt: kéznevelési feladatokat ellaté intézmény) koteles a tanulmanyi rendszerben a
jogszabalyban el&irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni,
valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében eldirt, valamint a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkrol 6sszesitett adatokat a tanulményi rendszeren keresztil
szolgaltatni.

2.1 Az intézmény nyilvantartia és kezeli a munkavallalok aldbbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Ko6zoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaldi adatokat:

a) nevét, anyja nevet,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmeény nevet,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

64



1) munkaidé mértéket,
m) tartds tdvollétének idGtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezéseét.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, ad6azonosité jele
d) a munkavallalok bankszamlédjanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszédma;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy killondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa,

- munkaban t5ltétt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagbgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozési idé csokkentésevel
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé minésitésének idopontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténod kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok é€s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

- a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.2 A tanulok nyilvdntartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodési helyét,

h) allampolgarsagat,

i) didkigazolvanyanak szamat, oktatési azonosito

j) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankiteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

N) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnbttoktatas esetében az oktatés munkarendjével kapesolatos adatokat (nem relevans),
q) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allandé lakaséanak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszég terliletén valo tartozkodas jogcime ¢&s
a tartézkoddasra jogositd okirat szama megnevezése, szama;

d) sziil6 neve, allando lakdsanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszdma; elketronikus
levelezési cime

€) a tanulo6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy killonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,
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- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok,

- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartisinak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- orszagos mérés-értékelés adatai,
- mérési azonosito,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
- gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,
- a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,
- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
f) a tanuldi balesetekre vonatkozd adatok,
g) a tanuld oktatasi azonosit6-, didkigazolvany szama,

h) tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval (pl. sziilé/gondviseld e-mail és telefonos
elérhetdsége).

i) a tankényvellatéssal kapcsolatos adatok,

k) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt szervezett hataron
tuli kirandulason,
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3. Az adatok tovabbitisanak rendie

3.1 A pedagdgusok adatainak tovibbitisa NKt,. 41§ (5)

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetShelynek, birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
osszefliggh igazgatési tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovdbbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, 1iigyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

c) a magatartis, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavéltas esetén az
iskol4nak, a szakmai ellendrzés végz6jének,

d) a digkigazolviny - jogszabalyban meghatarozott - kezeléje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz szilkséges valamennyi adat,

¢) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulé egészségligyi
allapotdnak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése c€ljabol,

h) az 4llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvényokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.
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4, Az adatkezeléssel foglalkozé munkavilialok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsaert az
intézmény igazgatéja a felelés. Jogkorének gyakorldsara az iigyek aldbb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai, melyeket — utasitdsi jogkorét alkalmazva — igazgatohelyettesek
szamara is delegalhat:

» a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovébbitasa,
* a2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

- a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a2.2 fejezet e) szakaszdban meghatérozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltas esetén az 1j iskoléanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

- a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatirozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeli feladatokat latnak el az alabbi
munkavéllaldk a beosztds utdn részletezett tevékenységi kdrben.

Igazeatohel vettesek:

» a munkakéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet €), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

= a2.2 fejezet €), ) szakaszaiban szerepld adattovabbitas
» azigazgaté személyes feladataihoz tartozd delegalt feladatok kezeléséért és adattovabbitas.

Intézménvi koordinator-titkar:

» beosztottainak az érvényes munkakori lefrasok szerint feladatait tovdbbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben,

» a 2.1 fejezetben meghatérozott munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

» a2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatdrozott esetekben
» kezeli a munkavailalok bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:
» tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
= g tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

= apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

69



» apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

» apedag6égusok erkélesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

» adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatdrozott esetben,

»  szilkség esetén felel az intézményi koordindtornal részletezett feladatokeért.
Osztalviéndkok:

»  a 222 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilének,

»  a 222 fejezet f) szakaszdban meghatérozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kételes tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifiisdpvédelmi feladatokért felelos pedapdgus. igazeato-helyettes:
= a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szerepl6 adatok,

» 2222 fejezet d) szakaszdban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelés (akkor is. ha fenntarté dltal megbizott kiilsds cég):

» 222 fejezet f) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabélyban eléirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott rendszergazda és pedagogusok:

* beszerzi a hozz4jarulast a honlapra keriilé olyan pedagdégusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrb] a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg,

» beszerzi a hozzéjaruldst a honlapra keriils olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektd] hozzajarulast kémi nem sziikséges),

» a fentiekben emlitett hozz4jarulas 4ltalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
Az KRETA rendszer adminjaval megbizott rendszerzazda. iskolatitkar és izazzatohel vettesek:
» A KRETA rendszerben régzitett alkalmazotti és tanuldi adatok kezelése, karbantartasa
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés dltalénos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezé lehet:

" nyomtatott irat,

elektronikus adat (pl. KIR és KRETA rendszer),

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivélt adat,
= az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykep.

Az adatkezel6 lapok hagyoményosan és elektronikusan kotelezéen a Kréta rendszerben.
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5.2 Az munkavdllalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyl irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalaséval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefiiggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alébbi:
» amunkaviéllalo személyi anyaga,
* a munkavillal6 téjékoztatasardl szolo irat.

* a munkavallaléi jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* amunkavallal6 bankszamldjanak szdma

» a munkavéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

* birésag vagy mas hatosdg dontése,

jogszabalyi rendelkezées.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

» az intézmény vezetdje €s helyettesei,

= a fenntarto,

« az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

= a vonatkozo tdrvény szerint jogosult személyek (adbellenér, revizor, stb.)

*  gsajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:
» gz intézmény igazgatdja
»  az intézmény igazgatShelyettesei
» az adatok kezelését végzé iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsnosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen

megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
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eszkdz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a hédl6zatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaginak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvéntartds. Az alapnyilvantartds els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szadmitégéppel
vezetett munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kvetkez6 esetekben:

* amunkaviszony els6é alkalommal val6 létesitésekor
* amunkaviszony megsziinésekor
* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsét az iskolatitkar

vegzi.
5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizdrolag az alabbiak lehetnek
* azintézmény igazgatdja
»  azigazgatohelyettesek
= az osztalyfonokok
* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokért felelés pedagogus-igazgatdhelyettes
= az iskolatitkar(ok)
» rendszergazda

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvénosségra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitisa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a
halézatr6l valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
dsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem térolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
*  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
= torzskonyvek,
»  bizonyitvanyok,
=  beirasi napld,
= Kréta e-napld,

» adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szilkséges adatok
biztositisa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol.

Az $sszesitett tanuléi nyilvantartas a kdvetkez§ adatokat tartalmazhatja:
= atanulo neve, osztalya,
= atanul6 azonositd szama
= sziletési helye és ideje, anyja neve,
* tanul6, anya, apa alland6 lakcime, tartdzkodéasi helye, telefonszama,
» atanulé altalanos iskol4djanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitésait kdvetve az iskolatitkér vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év oktéber 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
médszerrel vezetheté. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A szamitogéppel vezetett nyilvantartas a KIR és a KRETA rendszerben torténik.

A tanulé és sziilSje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni
az osztalyfénokot és/vagy az iskolatitkart, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezelSk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaléi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabélyzatban meghatarozott személyek az itt
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meghatarozott modon tovabbithatjak. A szémélyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon
t6rténd, irdsos vagy barmely mas modon térténd) tovabbitésa szigorian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavdllalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6
jogszabalyt is.

A munkavallal6, a tanulé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitéset
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallal6, tanulé illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamar6l, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdél és az
adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérsl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasaté! szamitott 30 napon beltil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha:

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatitvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovéabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kdzvéleménykutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejti felfiiggesztésével - a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérsl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is -megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetbleg az
annak alapjan tettintézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatotkordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavéllalé, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az iigyben soron kiviil jar el.

5.5.4 Személy és vagyonvédelemmel Gsszefiiggésben kezelt adatok

Adatkezelés célja: az intézmény személy és vagyonvédelmének biztositisa, nemzeti vagyon allag
és érték megbrzésének biztositasa.

Erintettek kore: az intézménybe belépd személyek.

Adatkezelés jogalapja: GDPR 6.cikk (1) e, : a belépok képmasa, video felvétel, belépék neve és
célja, idépontja.

Adattovabbitas cimzettjei: a kamerafelvételek esetében a kameraszabélyzatban a betekintésre
jogosult személyek. Kiskorti vonatkozasaban torvényes képviseldje vagy az éltala meghatarozott
személy. Amennyiben kérelmet nytjt be, ennek hidnyiban és a GDPR 15. cikkének értelmében nem
lesz automatikus cimzett.

Munkavallalok esetében egyéb munkaltatéi jogkoért gyakorld személyként az igazgatd, a kinevezési
jogkort gyakorlo tankeriileti igazgato.

Adatok torlési hatdrideje: adattorlés kamerarendszer esetében folyamatos. Papir alapt
dokumentaciok toriése havonta torténik. Elektronikusan kezelt adatok torlése szintén havonta.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: az adatok zérhat6 szekrénybe keriilnek, az adatokhoz
az arra jogosultak férhetnek hozza. A kamerarendszer adataihoz az igazgaté férhet hozza.

5.5.5. Iskolai eseményekkel Gsszefliggésben kezelt adatok

Adatkezelés célja: nyilvanos rendezvényeken az események megorokitése.
Erintettek kire: a rendezvényen részt vett személyek

Adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) e

Adattovabbitas cimzettjei: kiilsé érdekl6dék, honlapot kezelé rendszergazda

Adatok t6rlési hatarideje: a hatarid6hoz nem kotott, a szitkségszerliség elvének szem elétt tartdsaval
egyedileg allapithaté meg.

Adatbiztonsag érdekében tett intézkedések: a honlapon vald kozzététel esetében a honlap megfeleld
informatikai eszkozokkel vald védelmének biztositasa.

5.5.6. Munkara jelentkezOk, palyazok adataival kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelés célja: a betéltetlen és megiiresedett allashelyek betoltése érdekében a jelentkezok
elérése, kivalasztasukkal kapcsolatos eljaras lefolytatasa

Erintettek kore: a meghirdetett munkakorre jelentkezék és a hirdetés nélkiil Snéletrajzot bekiildok

Adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) az érintett hozzéjarulasaval a palyazo adatai
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Adattovabbitas cimzettjei: Kiilsd- Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja, az elbirdldsban résztvevik
Adatok tOrlési hatarideje: a sikeres palyazok adatainak torlése a betoltés utan.

Adatbiztonséag érdekében tett intézkedések: az elektronikusan kezelt adatokhoz, minden felhasznalé
jelszéval tud belépni az informatikai feliiletre. A szdmitégép, laptopok vagyonvédelmet kapnak. A
papir alapt adatok zérhat6 szekrénybe kertilnek.

5.5.7. Felvételi eljaras

Adatkezelés célja: sikeres felvételi eljaras lebonyolitisa, dontés meghozatala, kapcsolattartas
Erintettek kore: koznevelési intézménybe jelentkezd gyermekek, sziileik, térvényes képviseldi.
Adatkezelés jogalapja: Nkt. 43§ (1)

Adattovabbitas cimzettjei: fenntartd, Kréta rendszeren keresztiil

Adatok tdrlési hatdrideje: a felvételt nem nyert gyermekek adatainak torlése 60 napon beliil, ha
birdsagi, hatdsagi eljaras nem indul.

Adatbiztonsig érdekében tett intézkedések: az elektronikusan kezelt adatoktokhoz, minden
felhaszndl6 jelszéval tud belépni az informatikai feliiletre. A szamitogép, laptopok vagyonvédelmet
kapnak. A papir alapu adatok zarhato6 szekrénybe keriilnek.

6. Adatfeldoleozas

Az Nkt. 41§ (1) bekezdése értelmében a kdznevelési és a koznevelési feladatot ellatdé nem
koznevelési nem koznevelési intézmény koteles a tanulmanyi rendszerben a jogszabalyban elirt
nyilvantartisokat vezetni, a kodznevelés informdacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében elbirt, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulokrdl Osszesitett adatokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatni.

7. A KRETA rendszer hasznalata sorin megvalésulé adatkezelések

A tanuld adatai A Budapest XIX. Keriileti Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola, mint adatkezeld
altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja A Budapest XIX. Keriileti Kispesti Vass Lajos
Altalanos Iskola, mint adatkezeld altal kételezden kezelendd adatok korét elsésorban a nemzeti
kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC. térvény , a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miltk6désérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol (EMMI rendelet)
tartalmazza. A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasaban az adatkezeles
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. ¢) pontja szerinti jogi kételezettség teljesitése, illetve killonleges
személyes adatok vonatkozasdban a GDPR 9. cikk (2) bek. b) és h) pontjan alapulnak
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8. Elektronikus megfigveléssel kapcsolatos adatkezelés

1. Kameras megfigyelés a Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola teriiletére trténd belépés soran.

Az iskola teriiletein elektronikus megfigyel6- és rogzitd rendszer miikodik.

(1) Az adatkezelés célja: a testi épség, valamint a vagyonvédelme, az iskola teriiletére engedély
nélkiil belépdk azonositasa, a belépés tényének rogzitése, az illetékteleniil benntartézkoddk
tevékenységének dokumentildsa, az esetlegesen el6fordulé munkahelyi, tanuldi balesetek
koriilményeinek vizsgalata.

(2) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzdjérulasa az tertiletére valo belépéssel. A belépdk a
kapuknal elhelyezett jelzésbol a rogzitd rendszerrol.

(3) A személyes adatok kezelbje: a Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola

(4) A kezelt személyes adatok tipusa: a intézmény teriiletére belépd személyeknek a
képfelvételeken latszodo arcképmasa a megfigyel6rendszer altal rogzitett személyes adatai.

9, A felvételek felhasznalasa

(1) A kamerak aktuslis képének megtekintésére jogosult: a iskola adatvédelmi tisztviseldje az
intézmény igazgatdja

(2) A kamersk felvételének megtekintésére jogosult: a Kispesti Vass Lajos Altal4nos Iskola
igazgatoja és/vagy az altala helyettesitéssel megbizott személy,

(3) A kamerik felvételét adathordozora rogziteni jogosult: a Kispesti Vass Lajos Altalénos Iskola
adatvédelmi tisztviseldje.

(4) A Kispesti Vass Lajos Altalanos altal tizemeltetett kameras megfigyel6- és rogzit6 rendszer
tarolt felvételeibe kizardlag a testi épség és vagyon sérelmére elkovetett jogsértések
bizonyitisa, a bantalmazasok biintetdjogi kovetkezményeinek feltirdsa és az elkdvetd
azonositasa érdekében tekinthetnek be az arra jogosultsaggal rendelkez6 személyek.

Azon érintett, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel rogzitése érinti, joganak vagy
jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy a felvételt az adatkezeld ne semmisitse meg,
illetve ne t6rdlje a birdsag vagy a hatdsag megkereséséig, de legfeljebb 30 napig. A felvételen
szereplé személy tdjékoztatast kérhet az elektronikus megfigyel6rendszerrel réla késziilt
felvételrdl, kérheti masolat készitését, illetve ha a felvételen mas személy is szerepel,
betekintést nyerhet a felvételbe. Az érintett kérheti a rola késziilt felvétel torlését, a felvétellel
kapcsolatos adatok médositasat illetve tiltakozhat az adatkezelés ellen.

Adatkezelé a rdgzitett felvételekbe torténd betekintéseket, az azt végzd személy nevét, az
adatok megismerésének okat és idejét jegyz6konyvben rogziti (3. sz. melléklet)

(5) Adattovabbitas: szabalysértési vagy biintetbeljaras esetén az eljarast lefolytaté hatosagok,
birdsagok fel€.

(6) Az atadott adatok kére: a kamerarendszer altal készitett, relevans informéci6t tartalmazé
felvételek.
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Kameraképek zarolasa:

Kamerakép zarolasat csak a Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola kamerarendszere 4altal
megvalositott adatkezelés feliigyeletére kijelolt személy rendelheti el.

Kamerakép zarolasat kezdeményezheti:

= a Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskolanal betekintési joggal rendelkezé személy,
amennyiben a felvételekbe valé betekintés soran olyan korilményt észlel, amely
veszélyezteti az elektronikus megfigyel6rendszerrel elérni kivént célt,

»  barki, akinek jogat vagy jogos érdekét a felvétel érinti.

Felvétel zarolasat csak a kamerarendszer altal megvaldsitott adatkezelés felligyeletére kijelolt
személynek cimzett irasbeli kérelemmel lehet kérvényezni.

A zarolasrol a leheté legrovidebb iddn beliil a Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola kamerarendszere
altal megvaldsitott adatkezelés feliigyeletére kijelolt személy, tisztviseld dont.

A Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola minden, a kameraval rogzitett képekbdl torténd zarolasrol
jegyzOkonyvet vesz fel, amiben rogziteni kell a betekintés és a zarolas iddpontjat, céljat és a
zarolasra okot adé eseményt és a tovabbi felhasznalas megjelolését.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél; modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szerevezetet és az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

{ ¥
Siposné Kaszanyi Andrea

igazgatd
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VIII. rész

VIIL.1 Zaroé rendelkezések

A neveldtestiilet bevonasaval készitett, véleményezett és elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabédlyzat a Kiils6 Pesti Tankeriilet igazgaté jovahagyasaval valik érvényessé, és 2024.
szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

A hatilyba lépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az iskola azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az iskol4val, és meghatarozott korben hasznéljak helyisegeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az iskola
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd
intézkedhet, a tanuléval szemben fegyelmi intézkedés hozhatd, illetve eljaras indithat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az iskolaval jogviszonyban
nem allé kiilsé személyeknek is.

A hatalyos SZMSZ-t a mindenkori érvényes torvényben eloirtaknak megfelel6en, az iskola
honlapjan és a helyben szokasos modon kézze kell tenni.
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VIIL.2 Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai,
legitimacidés zaradékok

Zaradék

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat mdédositdsa a Kispesti Vass Lajos
Altalanos Iskola nevel6testiilet bevonasaval késziilt, 2024. dprilis 12. napjan
megtartott értekezletén alairasukkal igazoltak az elfogadasat.

Siposné Kaszonyi Andrea
igazgatd
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Zaradék

A Intézményi Tanacs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Muikodési Szabalyzat modositasaval egyetértek.

Budapest, 2024. aprilis 12.

Ve

bl I d .A I(v 3 . 7”e
Intézményi Tanacs képviseloje
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Zaradék

A Sziildi Szervezet nevében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Muikodési
Szabélyzat modositisaval véleményezési jogunkkal éltiink, és egyetértésiinket
adjuk.

Budapest, 2024. aprilis 12.

Meskoné Siité Agnes
Sziil6i Szervezet képviseldje
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Zaradék

A Didkénkorményzat képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat moédositasidval véleményezési jogunkkal éltiink, és
egyetértésiinket adjuk.

Budapest, 2024. aprilis 12.

---------------------------------------------------------------------

gyermek gyermek
a Diakonkormanyzat a Diakénkormanyzat
tagja tagja
Schindler Klira

Diakonkorményzat segit6 tanar
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A Kiils6-Pesti Takeriileti
Kozpont, mint fenntarto
jovahagyasa

A Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat, annak
madositasait jovahagyom.

Budapest, 2024.

---------------------------------------

Rabel Krisztina
Kiils3-PestiTankerileti Igazgatod
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VIIL3 JegyzOkinyv

Munkaértekezlet

Ikt.sz.: k1ik035148001/00733-2/2024
Hely: Vass Lajos Altalanos Iskola tantestiileti szob4ja
Idé:  2024.04.12.12%

Jelen vannak: 39 16 a mellékelt jelenléti iv alapjan
Hianyzik: 116

Siposné Kaszonyi Andrea megnyitja az értekezletet, és megéllapitja, hogy a tantestiilet
hatéarozatképes.

Felkéri a jegyzékonyv vezetésére: Szirdki Nikoletta igazgatohelyettest
Hitelesitésre: Doroszi Renata tanarnét

Ilyés Anita igazgatohelyettest
Siposné Kaszonyi Andrea igazgatd ismerteti a tantestillettel a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban végzett médositasokat.
Az ismertetés utan megszavaztatja.

A tantestiilet egyhangilag elfogadja a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat médositasait.

Szavazas eredménye:

Igen: 3916 100 %
Nem: 0fo 0%
Tartézkodas: 0fo 0%

Budapest, 2024. aprilis 12.

Jegyz6konyv-vezeto:

Sziraki Nikoletta

Hitelesitok:

Doroszi Renata

ST =

Nyés Anita

Siposné Kaszonyi Andrea
igazgato
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IX. rész

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl;

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

2023. évi LIL pedagogusok vj életpalyarél szolo torvény

401/2023 (VIIL.30.) kormanyrendelet
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Mellékletek

X. rész

1. sz. Szabalyzat alapjaul szolgéil6 jogszabélyok

2. sz, Munkakori leirdasok

2.1
2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9,

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
8Z,
SZ.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

melléklet
mellekiet
mellékiet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melleklet
sz. melléklet
sz. melleklet
sz. melléklet
sz. melleklet
sz. melléklet

Alsos igazgatdhelyettes

Fels6s igazgatohelyettes
Pedagdgus

Osztalyfénok

Nevelési munkak6zosség vezetd
Pedagogiai asszisztens
Gyogypedagogiai asszisztens
Rendszergazda

Iskolatitkar 1.

Iskolatitkar 2.
Iskolapszicholégus

Technikai munkavallal6 (portés)
Technikai dolgozé (kertész)
Technikai dolgozd (takaritd)
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2.1. sz. melléklet

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: alsés igazgatohelyettes

altaldnos igazgatdohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Jelen munkakdri leiras a kovetkezd térvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakorét, munka idejét, kotelezd éraszamat, jarandoségait, évi szabadsigat alapvetben a
koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a k6znevelési
intézményekben t6rténd végrehajtdsarél szolé kormanyrendelet és a 401/2023. (VIIL.30)
kormanyrendelet hatdrozza meg.

Munk4ajaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatélyos jogszabilyokat, az igazgato
utasitasait, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.

Heti munkaideje: 40 éra, amelybél kotelezé heti 6 dra, a tobbi idot az igazgatohelyettesi teendSk
ellatasara forditja (heti 34 6ra).

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsaban,
egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban régzitett teljes hatdskorrel valo
irdnyitasa, az igazgato6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettese.
Az éltalanos igazgatOhelyettes az igazgato elsé helyettese.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az igazgatéhelyettes az igazgat6é kézvetlen munkatarsa,

Felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitliztt célok megvaldsitasaban, végrehajtasaban, végrehajtas ellentrzésében. Munkajaval
és magatartasdval hozzdjarul a nyugodt, kiegyensulyozott iskolai élet és demokratikus
Iégkor kialakitasahoz.

Az igazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik. Az
igazgatét akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet
vezet6jét tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

A nevelé-oktatémunka irdnyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetdtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét.
A nevelotestiilet tagjaként €s alakitoja és részese a jo munkahelyi légkdmek: részt vesz a
testiileti és a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz és a hatarozatok
meghozatalat kdvetden tdmogatja.
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e Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit..
e Munk4jat tervszerlien végzi, feladatair6l eléjegyzést vezet, a hataridé lejarat eldtti
munkanapra mindent végleges formaban lead az igazgatonak.
o Ellendrzi az igazgaté utasitdsainak végrebajtdsat és az igazgaté Utmutatdsai szerint
intézkedik a hozz4 tartozo teriileten eléfordulé tigyekben:
- gyermekvédelmi felelds,
- kapesolattartds az utazdé gyogypedagogusokkal, fejlesztopedagdgusokkal,
logopédussal,
- napkézi, tanuloszoba
- szabadidos tevékenységek,
- koOnyvtar,
- leltarak ellenOrzése,
- kapesolattartas a hitoktatokkal, iskolapszichologussal, iskola véd6nojével.
e A vezet6i munkamegosztasban megjelélt terilleten fokozott figyelemmel kiséri a munkat,
ellenérzi a sajat teriiletén 1év6 adminisztracids feladatokat..
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan, hetente
egyszer t4jékoztatja az igazgatot:
- palyazatot irok segitése.
- apedagogus éltal leadott munkaidd nyilvantartas ellenérzése.
- értekezletek jegyzOkOnyveinek Osszeallitasa, ellenorzese.
- rendszergazda munkéjanak iranyitésa, ellenérzése.
- pedagdgiai asszisztens irdnyitasa, ellendrzése.
- ligyeleti rend betartasanak ellendrzése.

o Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében..

o Tantestilleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témdban belsé tovabbképzéseket szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitaséra, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

e Irényitja az intézményi innepélyeket és megemliékezéseket.

o Az igazgatéval torténd megbeszélése utén elkésziti a statisztikdkat (1. félév, év végi),
jelentéseket és egyéb adatszolgaltatisokat.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozd, illetve érkez6 tanulok okményainak kezelésérdl..

e Feladata a tanulok nyilvantartasihoz sziikséges dokumentumok — kiilonds tekintettel a
kiilfoldi tanuldi iratok- ellendrzése.

o Intézményi onériékelés elokészitése, koordinaldsa.

o PSZE és PEM-ben val részvétel az igazgaté meghivasa alapjéan.

o Pedagbgusok anyaganak elokészitése.

o Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.

o Felelds a vizsgak (osztilyozod, kiilénbozeti, javitd, év végi) és a tanulmdnyi versenyek
zdkkendmentes lebonyolitasaért.

e Havi iitemterv Osszedllitasa.

¢ Ellen6rzi a nevelé-oktatéi modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét és
hatékonysagat.

o Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

s Gondoskodik arrél, hogy minden informaci6t, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok €s
alairasukkal igazoljak a tudomasulvételét.

o Az altalanos igazgatdhelyettes tavolléte esetén megtervezi a kotelezd munkaid6,
helyettesitések elosztasat, rendjét a szakszeriiség figyelembevételével.
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Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

Felelds az alsés ,napkozik, tanul6szobék, helyettesitések megszervezéséeért

Ellenérzi a hazirend megtartasat.

Ellenérzi az osztalynaplék, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek
pontos vezetését. (ellendrzési terv szerint)

e FElokésziti a tantestilleti értekezleteket, a munkakdzdsségek iiléseit, az osztilyozo-, €s
munkaértekezleteket.

o Ellendrzi a taniigyigazgatdsi nyomtatvanyok egységes kitoltését, vezetését az altalanos
igazgatohelyettes tavolléte esetén.

¢ Orszagos kompetenciamérés eldkészitése, lebonyolitasa.

o Szakszeriien iranyitja, ellen6rzi az osztalyoz6- €s javitovizsgakat.

o Ismeri az intézmény gazdalkod4sat és koltségvetését, betartja a bizonylati fegyelmet es
hataridoket.

¢ Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében.

e Kiegyensilyozott 1égkdr kialakitdsa példamutaté magatartassal, mely javitja a tanuldk,
iskolai dolgozok életét.

o Feleldssége van a gyermekekkel vald egyenld bandsmod megkoveteléséert.

¢ Engedélyezi, és a helyettesitésrol gondoskodik a neveldk munkéabol valé tdvolmaradasakor.

Gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:
o A neveloktSl sszegyiijtott informaciék alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendezésére.
o Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatasat.
e Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése.
o Leltarvezetdk, szakleltarosok iranyitasa, ellendrzése.
o Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elbirdsok betartidsahoz szilkséges
évenkénti oktatds megszervezésérol.

Szervezeti kapcsolatok:
o Iskolan beliil:
-Az igazgatéval naponta kdlcsondsen tdjékoztatjadk egymdst a végzett munkardl és a
feladatokrol, hetente 1 alkalommal az igazgatohelyettesek €s az igazgaté megbeszélest tart.
-Napi kapcsolatot tart fenn a hatéskdrbe kozvetlenii tartozé dolgozokkal.

o Iskolin kiviil:
-A sziilokkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn (sziili valasztmanyi értekezleten részt vesz)
-Egyéni fogaddorat tart (sziikség esetén)
-Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai, tirsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).
-Kapcsolatot tart a tarsintézmények alkalmazottaival iskolankban.
-Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltésag ellendrzésében, és az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hataskorok:

Alairasi és ellenbrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre.

Munkaltatéi jogkor kivételével az igazgaté tavollétében a mikddéssel oOsszefliggd teljes
kiadvanyozasi jogkore van.
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A tanuldi munkaviszony igazoldsa.

Az iskola cimére érkezd killdemények atvétele, tovabbitja az igazgatonak.

Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekert.

Az irattar és az értékek drzésére szolgdlo lemezszekrény kezelése.

A tanuldk, sziildk és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, killsndsen a munkéja
soran tudomaésara jutott adatokat megérzi, titoktartasi kotelezettsége van.

Kiegészitd informaciok:
Az intézményben val6 tartézkodés csak a tanitési 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztasa az SZMSZ-ben rogzitett tigyeleti idoben kételezo.

Az igazgatohelyettes teljesitményének értékelése:
o Félévenként irasbeli beszamolo a testiilet helyzetérdl, év végi értékeld, elemzé beszamolo a
statisztikai adatok elemzése.
o A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracidja pontossagardl.

Munkakériilmények:
e Igazgatéhelyettesi munkaszobaja van az elsé emeleten, hivatalos beszélgetéseket itt
folytathat, latogatdkat itt fogadhat.
e A kiils6 - és az intézményen beliili kapcsolattartashoz telefon 4ll rendelkezeésre.
» A fenti feladatokon kiviil kételes az igazgatd éltal kiadott feladatokat is ellatni.

Az igazgatohelyettes szamara kotelezd etikai térvény, hogy bar intézkedéseit a maga nevében adja,
azok az igazgatdjaval teljesen azonos szemléletbol fakadjanak.
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2.2.sz. melléklet
Munkakoéri leiras

Munkakoér megnevezése: Felsos igazgat6helyettes
Kdzvetlen felettese: az igazgat6 vezetdje

Jelen munkakori leiras a kovetkez torvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakorét, munka idejét, kételezd Graszamat, jaranddsagait, évi szabadsagit alapvetden a
kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szolé kormanyrendelet és a 401/2023. (VIIL30)
kormanyrendelet hatarozza meg.

Munkéjaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, az igazgatd
utasitésait, hatdrozatokat, szakmai koncepciokat.

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybol kotelezd heti 6 ora, a t6bbi id6t az igazgatohelyettesi teendGk
ellatasara forditja (heti 34 6ra).

A munkakér célja:

Az igazgaté munkijinak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasdban,
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valé
iranyitasa, az igazgat6 tdvollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jar6 helyettese.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa,

Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitlizott célok megvalésitasiban, végrehajtisaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval
és magatartasaval hozzajarul a nyugodt, kiegyensulyozott iskolai élet és demokratikus
légkor kialakitasahoz.

Az igazgaté meghbizdsa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Az
igazgtét akadalyoztatdsa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkaterilet
vezetdjét tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

A nevelé-oktatbmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitisiban, az igazgatoval és vezetStirsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletet.

A nevelbtestiilet tagjaként és alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek: részt vesz a
testilleti és a vezetSségi értekezletek el6készitésében, vitajaban, szavaz és a hatirozatok
meghozatalat kdvetéen tAmogatja.

Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munkajat tervszerlien végzi, feladatairél eldjegyzést vezet, a hataridé lejarat eldtti
munkanapra mindent végleges formaban lead az igazgatonak.

Ellenérzi az igazgaté utasitdsainak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatdsai szerint
intézkedik a hozza tartoz6 teriileten eléforduld tigyekben:
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- DOK munk4jénak segitése,

- napkozi,

- szabadidos tevékenységek,

- alsos, felsés orarend elkészitése,

- konyvtar,

- leltarak ellenorzése,

- kapcsolattartas a hitoktatokkal, iskolapszicholégussal, iskola védongjével.

e A vezetdi munkamegosztdsban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a munkat,
ellen6rzi a sajat teriiletén 1évd adminisztraciés feladatokat..
Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan, hetente
egyszer tajékoztatja az igazgatot:

- pélyazatot irdk segitése,

- apedagdgus altal leadott munkaidd nyilvantartas ellenérzése,

- értekezletek jegyz6konyveinek osszeallitasa, ellenorzése,

- rendszergazda munkdjénak irdnyitasa, ellenbrzése,

- ligyeleti rend betartasanak ellen6rzése,

- 8. osztalyok beiskolazasénak lebonyolitésa, jelentkezési lapok, irasbeli felvételi lapok

hataridére tortén6 postazasa.

o Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Gnalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzéseket szervez.

Folyamatosan tdrekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdséra, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

¢ Iranyitja az intézményi iinnepélyeket és megemlekezeseket.

o Az igazgatoval t6rténd megbeszélése utin elkésziti a statisztikdkat (1. félév, év végi),
jelentéseket és egyéb adatszolgaltatasokat.

¢ Gondoskodik a tanév k6zben tavozo, illetve érkezd tanuldk okmdanyainak kezelésérol..

¢ Feladata a tanulok nyilvantartasdhoz sziikséges dokumentumok — kiilonds tekintettel a
kiilfoldi tanuldi iratok- ellendrzése.

¢ Intézményi 6nért€kelés elokészitése, koordindlasa.

e PSZE val6 részvétel az igazgatd meghivasa alapjan.

s Pedagégusok anyagéanak elokészitése.

o Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiilénbdzeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e FEllendrzi a nevelé-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét ¢és
hatékonysagat.

e Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenck a pedagégusok és
alairasukkal igazoljak a tudomdsulvételét.

e Az altaldnos igazgatéhelyettes tdvolléte esetén megtervezi a kotelezd munkaidé,
helyettesitések elosztasat, rendjét a szakszeriiség figyelembevételével.

e Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

o TFelelds az felsds ,napkozik, tanuldszobak, helyettesitések megszervezéséért

e Ellendrzi a hazirend megtartasat.

o Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését. (ellenbrzési terv szerint)
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o Eldkésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek iléseit, az osztalyozo-, és
munkaértekezleteket.

o Ellenérzi a taniigyigazgatasi nyomtatvanyok egységes kitoltését, vezetését az altalanos
igazgat6helyettes tavolléte esetén.

e Orszigos kompetenciamérés elokészitése, lebonyolitasa.

o Ellen6rzi az osztalyozo6- és javitovizsgakat.

e Ismeri az intézmény gazdalkodasit és koltségvetését, betartja a bizonylati fegyelmet és
hataridoket.

o Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében.

o Kiegyenstlyozott 1égkdr kialakitdsa példamutatd magatartdssal, mely javitja a tanulok,
iskolai dolgozok életét.

¢ Felelossége van a gyermekekkel valo egyenldé bandsméd megkoveteléséért.

o Engedélyezi, és a helyettesitésrdl gondoskodik a nevel6k munkabdl valé tavolmaradasakor.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

o A nevel6ktsl osszegytjtott informéciok alapjéan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok

rendezésére.

o Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatasat.

e Az ing6vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése.

o Leltarvezetdk, szakleltdrosok iranyitasa, ellendrzése.

o Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elbirisok betartdsdhoz sziikséges

évenkénti oktatds megszervezésérol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
-Az igazgatoval naponta kolcsdndsen tajékoztatjak egymést a végzett munkarol ¢s a
feladatokrol, hetente 1 alkalommal az igazgatohelyettesek és az igazgaté megbeszélést tart.
-Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorbe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
-Egyéni fogaddorat tart (szitkség esetén)
-Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alafrasi jogkorrel).
-Kapcsolatot tart a tarsintézmények alkalmazottaival iskolankban.
-Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltdsdg ellenérzésében, és az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Hataskorok:

Aléirasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kévetkezo terliletekre.

Munkaltatéi jogkdr kivételével az igazgaté tdvollétében a mitkddéssel Gsszefiiggd teljes
kiadvanyozasi jogkdre van.

A tanul6i munkaviszony igazolésa.

Munkaltat6i igazolasok kiadasa (dolgozok).

Az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, tovabbitja az igazgatonak.
Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekert.

Az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése.

94



o A tanuldk, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érinté informaciokat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megérzi, titoktartasi kotelezettsége van.

Kiegészité informaciok:
Az intézményben valé tartézkodds csak a tanitdsi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztdsa az SZMSZ-ben rogzitett ligyeleti idoben kotelezo.

Az igazgatéhelyettes teljesitményének értékelése:
o Félévenként irasbeli beszamol6 a testiilet helyzetérdl, év végi értékeld, elemz6 beszamol6 a
statisztikai adatok elemzése.
e A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracidja pontossagarol.

Munkakdériilmények:
e Igazgatohelyettesi munkaszobdja van az elsé emeleten, hivatalos beszélgetéseket itt
folytathat, latogatokat itt fogadhat.
o A kiilsd — és az intézményen beliili kapcsolattartashoz telefon all rendelkezésre.
o A fenti feladatokon kiviil kételes az igazgaté altal kiadott feladatokat is ellatni.

Az igazgatéhelyettes szdméra kotelezo etikai torvény, hogy bar intézkedéseit a maga nevében adja,
azok az igazgatojaval teljesen azonos szemléletb6l fakadjanak.
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2.3 sz. melléklet

Pedagogus munkakéri leirdsa

Név:

Munkakor megnevezése: pedagdgus

Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola

Intézmény cime: 1193 Budapest, Csokonai u. 9.

Munkaltat6ja: Kiilsé — Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola igazgatéja

Jelen munkakori leiras a kovetkezo torvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakorét, munka idejét, kotelezd 6raszamat, jarandoésagait, évi szabadsigat alapvetden a
kodznevelésrol szol6 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023, évi LIL tv., a koznevelési
intézményekben tdrténd végrehajtasarél szold kormanyrendelet és a 401/2023. (VIIL30)
kormanyrendelet hatdrozza meg.

Munkajdban koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabilyokat, az igazagto
utasitdsait, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

Feladata:

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkdmek, részt vesz a
testiileti vitjaban, szavaz a hatarozatok meghozatalakor és tamogatja végrehajtasukat.
Fokozottan kételes a hivatali titkot megdrizni.
A tantargyfelosztas szerint a tanorak ellatasa.
A helyi tanterv szerinti tanmenetek elkészitése.
Részt vesz és segiti az iskolai kdnyvtar munkajat.
Szaktéargyabol felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozdsokat vezet.
Orakdzi sziinetekben a tanuldk feliigyeletével, és a kovetkezd tandra eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat 14t el.
Konkrét ellatand6 6réit a tantargyfelosztas tartalmazza.
Szakértdi bizottsagok szakértdi véleménye alapjan az integralt oktatasban résztvev sajétos
nevelési igényll gyerekek fejlesztésének szervezése;
Kompetenciajanak megfeleld fejlesztésben részesitse az iskola alapdokumentumaban
felsorolt sajatos nevelési igényll gyermekeket; segitse egylittnevelésiiket;
Rendszeresen beszdmol a gyermek haladasardl a sziiloknek;
Rendszeresen konzultdl a pedagdgus kollégdkkal a sajatos nevelési igényll tanulok
fejlodésérd];
Tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz részt.
Segit a tanuld egyéni képességeinek kibontakoztatisat.
Segit az iinnepélyek, megemlékezések szervezésében, lebonyolitdsaban.
Folyamatos kapcsolatot tart a munkak&zosség tagjaival.
Tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz részt.
Palyazati és versenyzési lehetGségeinken beliil tevékenykedik.
Fogadé6rakon és munkaértekezleteken vesz részt, kapcsolatot tart a szillékkel és a
kollégakkal.
Az iskolai rendezvényeken részt vesz./ A pontos feladatokat az intézményi munkaterv
hatérozza meg./
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A tanulok és a sziilok folyamatos tajékoztatdsa a KRETA rendszeren keresztiil a2011. CXC.
54 § (1) bekezdés szerint

Ertesiti / félév &s év vége elbtt 1 hénappal / a bukdsra all6 tanuldkat és sziileiket

Felkésziti, timogatja a tanulokat a tantermen kiviili tavoktatasra sziikség szerint

A pedagdgus (munkavallal6) koteles a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott
részét dokumentalni a KRETA rendszer munkaidé nyilvantartdsdban, melyet az igazgaté
minden hénap végén ellenériz.

Felel6ssépi kore:

Az ismeretek targyilagos és tébboldala kdzvetitése.

A tanulok egyéni képességének figyelembe vételével fejleszti a komplex személyisegiket
A tantirgyahoz megfeleld tankonyvcsalad és taneszkoz kivalasztasa.

Leltari feleldssége van a szaktargyhoz atvett eszk6zok tekintetében.

Eredmeényfelelosséget vallal munkajaért.

A tanulok dolgozatait kijavitja, s azokat legalabb 1 évig megorzi.

A munkakdzosség munkatervében meghatarozott feladatok teljesitését nyomon kéveti.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztélyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

Ellenfrzési kore:

Ellendrzi a tanulok haladasat, a munkajuk mennyiségét és minéséget.
Ellen6rzi a munkakdzosségi munkaterv feladatainak elvégzését.
Részt vesz a szaktargyaval kapcsolatos tanmenetek ellendrzésében.
Részt vesz az igazgato altal rabizott egyéb ellendrzési feladatokban.

Munkakapcsolatok:

pedagogusok

munkak6zosség-vezetok

rendszergazda

fejleszté pedagogus, utazd gydgypedagdgus, pszichologus

Feladata ellatdsa soran egylittmilkodik a munkatarsaival, és a feladatkoréhez kapcsolddo
intézmények dolgozdival.

Kozvetleniil kapcsolatot tart a felsds igazgatohelyettessel. Haladéktalanul tajékoztatja felettesét
a munkateriiletét érinté fontosabb — kiemelten a rendkivilli — eseményekrél, az éltala tett
intézkedésekrol.
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Név:

2.4 sz. melléklet

Osztalyfonok munkakori leirasa
(a pedagégus munkakdéri leiras melléklete)

Munkakdri megnevezése: tanar )
Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola
Intézmény cime: 1193 Bp., Csokonai utca 9.

Osztalyfonoki munkakori leirds tartalmi elemei:
Osztalyfonoki felelosségek:

Munksjat a Pedagbgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Héazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasdval végzi.

Személyes felelGsséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunksjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi €s sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas)

A hataskérét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztilyfondki feladatok (nem érintve az osztilyféniki nevelémunka tartalmi részeit):

L Adminiszirdacios Jellegil teladatok:

A tanulé személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

A Kréta rendszerben kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A Kréta rendszer kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszém)
hetente torténé ellendrzése és a hidnyok potoltatisa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesiteése).

Az érdemjegyek beiratasanak és az osztalyoz6 naplé kitoltésének ellenorzése.

A tanuloi hianyzasok igazoldsa a Kréta rendszerben. A Hézirend el6irdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi
az osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmdanyi eldmenetelét. Szilkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti felev
és év vége el6tt 1 honappal a bukésra all6 tanulck sziileit.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szilkség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziilGket.
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Elektronikus iizenetben, Kréta rendszeren keresztiil vagy egyéb modon értesiti a sziildket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelbsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalatiaval kapesolatos rahérulé teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a Kréta rendszerben a diédkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzisok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldséval kapcsolatos adminisziracios teendoket, tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovébbitja.

A tanéran kiviili foglalkozasok idépontjarél a tanév elején sziil6i értekezleten téjékoztatast
ad.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkédé tanuldkat,
segitséget nyyjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

A tanulék magatartisanak és szorgalmanak értékelését az osztalyfonok- az osztélyban tanito
pedagégusok véleményének kikérésével végzi.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I, Iramvité. vezetd jellecii leladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorebe utal.
A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben rendszeresen k6zosségi nevelési orat tart. A
k6zbsségi nevelési ora tartalma, vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tSbb alkalommal, valtozé tematikaval,
relevins tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kdzosségi életilk iranyitasira, dntevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasira
mozgdsit, valamint kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezeseben.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozésait.

Kiranduldsokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztilya tanul6i szdméra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalataird] tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban, €s a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).
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Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulék minden iskolai tevékenységet, beleértve a tanéran kivilli szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

T Szervezd. dsszehanzolo jellecti feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tijékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjér6l, osztalyban, egyeb
kdzosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja sorédn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt vesz annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajitos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatitasara.

A gyermekekr6l gytijiott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatirozzak.

Kapcsolatot tart az osztalysziiléi munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segit6 személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgdlat koordinatordval stb.)

A hatranyos helyzetdi és halmozottan hatranyos helyzetil tanuldk segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott igazgatOhelyettessel,
gondoskodik szamukra szocidlis és tanulményi segitség nydjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgilat munkatarsaival, sziikség esetén reészt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztdlyban tanité6 pedagégusok munkajat, és latogatja ordikat,
kapcsolatot tart a gyermekvédelmi munkaval megbizott pedagogussal.

Tevékenyen részt vesz a nevelési munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasival — az osztalyban tanit6 tanarokat €s az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott idokézonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadoordk Kkeretében a gyermek pedagdgiai jellemzéset a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.
A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgtot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasdra, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagégiai programjat, hazirendjeét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.
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Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata a Kréta rendszerben, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen, az
osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Ko6zremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamét érint6 pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

A kulturalis intézményekkel alljon rendszeres kapcsolatban.
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2.5 sz. melléklet

NEVELESI munkakézosség vezetd munkakori leirdsa
(a pedagégus munkakori lefras melléklete)

Neév:

Munkakér megnevezése: pedagégus (tanar)

Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola
Intézmény cime: 1193, Budapest, Csokonai utca 9.

Feladata:
e A munkakozosség szakmai vezetése
A munkak6zosségi foglalkozasokon részt vesz
Folyamatos kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjaival
Tovabbképzéseken, szakmai értekezleten vesz részt
Palyazati és versenyzési lehetOségeinken beliil tevékenykedik
Szaktargyéaval kapcsolatos versenyt szervez
A munkakozOsség éves munkatervének elkészitése. (digitdlisan is)

A munkakdzosség beszamolojanak elkészitése a félévi és az év végi nevelbtestiileti
értekezletre

Felel a munkak6zosség szakmai munkéjaért
A munkakéz6sség munkatervében meghatarozott feladatok teljesitését nyomon koveti
Szaktargyan beliil 6ralatogatdsokon vesz részt

Ellenérzési kore:
s Ellendrzi a munkak6zosségi munkaterv feladatainak elvégzését
s Részt vesz a szaktargyaval kapcsolatos tanmenetek ellendrzésében
e Részt vesz az igazgato altal rabizott egyéb ellenérzési feladatokban
Kapcsolattartasi kére:
o Alland6 szakmai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival
Kapcsolatot tart a nem iskolai jellegli szakmai csoportokkal
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2.6 sz.melléklet
Munkakéri leiras
pedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése: pedagbgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes 1., igazgatohelyettes 2.

Jelen munkakaori leiras a kovetkezo torvények és rendelkezések alapjan készilt:

Munkakdrét, munka idejét, kotelezd éraszamat, jarandosagait, évi szabadségat alapvetben a
kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 kormanyrendelet és a 401/2023. (VIIL30)
kormanyrendelet hatdrozza meg.

Munk4ajaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatélyos jogszabalyokat, az igazgato
utasitasait, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.

1. A munkakér célja:

A pedagégusokkal egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmddnak
megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A nevel6-oktatdé munkédban
hasznélatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagégusok munkajanak segitése.

Alapveté felel6sségek, feladatok:

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasét, ebédeltetését, uzsonndztatasat.

- Ugyel a személyi és kdmyezeti higiénés szabédlyok betartisira, a helyes szokésok
kialakitdséra.

- Részt vesz a délelbtti 6rakozi sziinetekben az iigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

- Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

- A tanulasi idé alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

- Segiti a tanuldsi nehézségekkel kiizdd, magatartaszavaros, SNI-s tanul6ink
zokkendmentes integraciojat és tanulmanyi munkéjuk eredményes tételét.

- Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsadéba valo
kisérésében a pedagogussal egyiitt.

- Munkéjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- A délelbtti tanitasi 6rakon hospitaldsokkal, a konyvtari szakirodalom tanulméanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkdjahoz szikséges pedagdgiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol.

- Sziikség esetén segit az iskolai adminiszirdcids feladatok ellatisaban.
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- A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével sszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabélyzat el6ir.

- Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perceel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

Jarandosaga:

- akinevezésben meghatarozott illetmény, munkabér
- munkéba jardsi tdmogatds (ha nem budapesti tényleges lakhellyel rendelkezik) a
tankeriilet timogatasaval.
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2.7 sz. melléklet

Munkakdri leiras
gyogypedagogiai asszisztens

Munkakér megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettesl., igazgatohelyettes 2.

Jelen munkakdri leiras a kovetkez6 térvények és rendelkezések alapjén késziilt:

Munkakérét, munka idejét, kételez6 oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat alapvetfen a
koznevelésrsl sz616 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet és a 401/2023. (VIIL.30)
korméanyrendelet hatdrozza meg.

Munkéjaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, az igazgato
utasitasait, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

1. A munkakdor célja:

A pedagdgusokkal egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete; az egészséges életmddnak
megfelelé szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A neveld-oktaté munkaban
hasznélatos eszkdzok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

- Ugyel a személyi és komyezeti higiénés szabélyok betartdsira, a helyes szokasok
kialakitasara.

- Részt vesz a délelétti drakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

- Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartasaban.

- A tanulasi id6 alatt a napkézis csoportvezetével kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

- Segiti a tanulasi nehézségekkel kiizd6, magatartiszavaros, SNI-s tanuléink
zdkkendmentes integraci6jat és tanulmanyi munkajuk eredményes tételét.

- Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében és lebonyolitdsaban.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanicsadéba valo
kisérésében a pedagogussal egyiitt.

- Munk4janak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.
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- A déleltti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a kdnyvtari szakirodalom tanulmanyozasdval
gondoskodjék folyamatosan a munkéjéhoz szilkséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitaséardl.

- Gydgypedagégiai asszisztensként timogatja az SNI-tanulokat délelétt a tandrakon
illetve délutani napkéziben, tanuldszobaban.

- Diabétesz koordinatori végzettségével az iskoldban a diabéteszes gyerekeket specidlis
ellatdsat segiti.

- Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasdban.

- A fenticken til kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabily, intézményi
szabalyzat eldir.

- Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beldll értesiti
feletteseit.

Jarandodsaga:

- akinevezésben meghatarozott illetmény, munkabér
- munkaba jarssi tdmogatds (ha nem budapesti tényleges lakhellyel rendelkezik) a
tankeriilet tdimogatasaval.
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2.8 sz. melléklet

Munkakori lefras
rendszergazda

Nev:

Munkak6r megnevezése: rendszergazda

Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola

Intézmény cime: 1193 Budapest, Csokonai u. 9.

Munkaltat6ja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatéja

Kozvetlen felettese: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola igazgatéja, igazgatéhelyettes
1., igazgatohelyettes 2.

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszkdzok miikodéképességének biztositdsa, az
allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
aldrendelve, az intézmény tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi

2.

Folyamatos feladatai

2.1 Altaldnos feladatok

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

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, a munkakozdsséggel folytatott egyeztetés sordn kialakitja €s eldterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikddoképesség érdekében biztositott szamdra a szamitastechnika termekbe
bejutés lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidon kiviil is.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara es a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentéciokat
nyilvantartja, ellenérzi, felelosséggel tartozik értiik.

Naprakészen milkédteti az iskola honlapjat.
Az intézményben az informatikai orék ellatdsa, amennyiben ez az intézményben nem
ellatott
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Hardver

o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bellitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha
javitasa kiils6 szakembert igényel - jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizel$ szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, (Digi és a Sulinet) a rendszer {izemeltetdivel.

o Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kivetd 24 éran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

e Jelenti az igazgat6énak a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a helyettesének a
szamitéastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver
e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatiséhoz sziikséges szoftverek miikodését.

A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az jrodakban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat
e Kiilén6s figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a hal6zat optimdlis struktirajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznéléi jogokat
karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szerverét, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

o A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.
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3. Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek,
bemutatok, vizsgdk, mérések pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

o  Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében.

*  Anyagbeszerzés, szallitdsban. Abban az esetben, ha azt az iskola sajat er6forrasbdl
vasarolja.

4. Titoktartasi kotelezettség
e harmadik személyekkel szemben titoktartasi kGtelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciot illetden, amelyré]l munkéja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utn is hataridé
nélkiil fennmarad.

5. Hataskorok, jogkorok
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkoreére.
e Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
e Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetSje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

6. Felelgsségi kor
a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

a feladatainak megszabott hataridére torténo elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kévetelmények teljesitése. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és teveékenységére

Felel6sségre vonhato:

o Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsérteseért.

Leltarfven 4tvett eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat frasban
jelenti kézvetlen felettesének. A javitdsra atadott eszkdzt a leltariven datummal fel kell
tlintetni az atadas napjat.
¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznélataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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2.9.sz. melléklet

Munkakeéri leiras

Iskolatitkar
Munkakor megnevezése: iskolatitkar 1.
Kazvetlen felettese: igazgaté/igazgatohelyettes 1., igazgatohelyettes 2.
Heti munkaideje: 40 6ra

Jelen munkakéri leiras a kovetkezd torvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakérét, munka idejét, kotelezd Oraszamat, jarandoségait, évi szabadsigat alapvetben a
koznevelésrol szol6 2011, évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a kbznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolé korményrendelet és a 401/2023. (VIIL30)
kormanyrendelet hatdrozza meg.

Munkéjaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, az igazgato utasitasait,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Mint kdzvetlen munkatarsa az igazgatonak, munkakorét a kovetkezokben hatarozom meg:

Betolti az iskolatitkari feladatkért, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket
Folyamatosan tdmogatja az igazgat6 és igazgatohelyettesek munkajat

Postazasi feladatok elkészitése

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget tesz (KIR/KIRA, KRETA)
Igazgatoval megbeszéli a kinevezésekhez, atsorolisokhoz és az ehhez kapcsolodé
feladatokhoz a sziiks€ges adatokat.

Osszedllitja a napi postat, bevezeti a postaz6 rendszerbe

Fogadja a hivatalos killdeményeket, azokat iktatja

Elékésziti és segitséget ad az igazgatonak az éves koltségvetési analitikdhoz.

Naprakészen vezeti a pedagogusok személyi anyagét, munkaviszonyét, kdzfoglalkoztatotti
munkaviszonyat, iskolai alap- és szakképzettségeit.

Az igazgaté iranyitisa mellett elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, a
nyilvantartast folyamatosan vezeti (éves szabadsag, rendkiviili szabadsag, gyermekek utani
napok).

Intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast

Pedagogus tovabbképzés vezetése, figyelemmel kisérése adott esetben, nyilvantartasa,
elszdmolasa, Osszesitése az igazgatd utasitisa szerint.

A megéllapitott hatdridére elkésziti és elkiildi a kiilonbozd jelentéseket (hidnyzasjelentés,
beteglap, adatlap stb.).

Mindenféle adatbeviteli adminisztracids tevékenység.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitisaban

VVVY VVVVYVY
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A fenti feladatokon kiviil kdteles az igazgato, illetve helyettesei éltal kiadott feladatokat is ellatni.
Munkakériilményei:

- szamitogép, telefon, fénymasologép 4ll a rendelkezésre,
- az iskolatitkarral k6zos iroda, kiilon irdasztal, szekrény
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Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként kezelni, ha értestilései olyan
jellegiiek, melyek lényegesek az iskolai munka bels6 rendjének szempontjabol, koteles tajékoztatni
feletteseit.
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2.10.sz. melléklet
Munkakori leiras

Iskolatitkar
Munkakor megnevezése: iskolatitkar 2.
Kozvetlen felettese: igazgatd/igazgatéhelyettes 1., igazgatohelyettes 2.
Heti munkaideje: 40 ora

Jelen munkakori leiras a kovetkez6 torvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakérét, munka idejét, kotelez6 Oraszadmat, jarandésagait, évi szabadsigat alapvetben a
kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC tv. (tovdbbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a k6znevelesi
intézményekben t6rténé végrehajtasarol szold korményrendelet és a 401/2023. (VIIL.30)
kormaéanyrendelet hatdrozza meg.

Munkaéjaban kételes figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabélyokat, az igazgato6 utasitasait,
hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Mint kdzvetlen munkatarsa az igazgatonak, munkakorét a kdvetkezokben hatarozom meg:

Betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket
Folyamatosan tdmogatja az igazgat6 és igazgatéhelyettesek munkajat

Kezeli az iskola Klebelsberg Kozpont altal adott készpénz-ellatmany felhasznalasat,
elszamol4sat és nyilvantartasat.

Koteles az iskola felszerelésének beszereztetésér6l gondoskodni, abban az esetben, ha a KK
erre tamogatast nyujt, hogy az iskolai nevel6-oktaté munka zavartalan legyen.

A rendelet szerint végzi az iskolai adminisztraciot: iratok iktatasa, tarolasa,
POSZEIDON rendszerben

A kiadott  rendeletnek  megfeleléen vezeti az iskolai  tanuldlétszam
nyilvéantartdsat, figyelemmel kiséri és adminisztrélja a tanulok ki- és beirasat, segitséget nyijt
a leendd elsdosztalyos gyermekek beirasénal

Gondoskodik a postazando6 anyag osszeallitasarol, és végzi a kézbesito feladatokat..
Pedagdgus igazolvanyokat szilkség szerint megrendeli, évenként érvényesiti err6l a rendelet
szerint nyilvantartast vezet.

A tanulék didkigazolvanyéardl szitkség szerint intézkedik, arrol nyilvantartast vezet, igény
szerint érvényesiti, elvesztés esetén a potlasrol gondoskodik, a leend6 elsésoknek is a rendelet
szerint tanév nyitasra biztositja az igény szerinti igazolvanyokat.

Palyazati Gsszegek nyilvantartdsa, elszamolasa..

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznélt hivatalos cimekrdl,

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkez6 €s
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola
irattarat

Vezeti a tanulék és pedagdgusok nyilvéantartaséval kapcsolatos adatokat a Kdzoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR és a KRETA rendszerben is)

A KRETA gazdasagi modul iigyintézdje
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e Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztialyonkénti nyilvantartisat, feladata a valtozasok
naprakeész nyilvantartisa

o Felelés a tanuldi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti kezeléséert
és tovabbitasaért

e Részt vesz a tanulok beiratdsaban, elokésziti alairdsra az iskolalatogatési és egyéb
igazoldsokat

e Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban

e Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadéasu nyomtatvanyokat,

e Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitidsaban s az utomunkalatokban,

e A beérkez6 szamlakrdl folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a szamlak utaldsat, kivezeti
az atutalt szamlakat,

¢ Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védéndvel

A fenti feladatokon kiviil kételes az igazgatd, illetve helyettesei altal kiadott feladatokat is ellatni.

- Jarandosagai
- besorolas szerinti bér
- budapesti bérlet 10 honapra

Az iskola belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni, ha értestilései olyan
jellegtiek, melyek lényegesek az iskolai munka belsd rendjének szempontjabol, kételes tdjékoztatni
feletteseit.
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2.11.sz. melléklet

Név:

MUNKAKORI LEIRASA
ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkakéri megnevezése: iskolapszichologus

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettese 1., igazgatohelyettes 2.
Intézmény neve: Kispesti Vass Lajos Altal4nos Iskola

Intézmény cime: 1193 Bp., Csokonai utca 9.

Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola — 1193 Budapest, Csokonai utca 9 50%
Kapocs Magyar-Angol Két Tannyelvii Altalanos Iskola — 1188 Budapest, Kapocs utca 56. 50%

Munkaideje az alabbiak szerint oszlik meg:

A. Heti 11-11 6ra kételezd 6raszam intézményenként:

a.

b.
C.

gyermekekkel és sziilékkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

pedagogussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek iigyében a sziilvel folytatott konzultéciod

B. Heti 5-5 6ra kotott munkaidd, amelyben

P

b.

o

d.
e.

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, dvoda- és iskolapszichologus koordinatorgval,
szilkség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinétorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,
esetenként kiils6 ismeretterjeszt6 eldadds tartasa.

C. Heti 4-4 6ra kotetlen munkaidé:

a.
b.

pszichologiai vélemény készitése,
szakmai ismeretek bOvitése, tovabbképzéseken val részvétel.

A kontaktérak (heti ktelezd 6raszam) eltoltési helye az adott intézmény, amennyiben igazgato és
pszicholégus errdl masképpen nem allapodnak meg.

A kontaktérdkban ellatott feladatokr6l a KRETA rendszerben folyamatos és rendszeres
adminisztraciot vezet, amihez az intézmények a megfeleld jogosultsagokat biztositjdk. Ez az
adminisztracios feliilet egyben a munkaidényilvantartas alapja is.

Az iskolapszichologusi munkarol az igazgaté évzaraskor, az pszicholdgussal kdzdsen egyeztetett
idopontban beszamolé készitését kérheti, aminek elkészitéséhez az adatvédelmi térvény €s a
Pszicholégus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi pszichologus, melyet igazgato
is figyelembe vesz.
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Szakmai feladatok részletezése

Stilyosabb, komplexebb esetek kezelésében javasolja a Pedagogiai Szakszolgilat felkeresését. A
személyes adatok védelme érdekében az iskola igazgatdja és helyettesei, valamint az
iskolapszicholégus titoktartissal bir a tanérok, a tobbi osztalytdrs, és azok sziilei felé.

Gondoskodik az irasos anyagok, teszteredmények, rajzok biztonsagos tarolasarol, megbrzésérdl.
Kételes a tevékenységi korében elvégzett feladatokrdl rendszeres adminisztricidt vezetni, sajat
felhaszndlasi munka-feljegyzéseket késziteni. A kiils$ felhasznalasu feljegyzések elkészitésének
rendszerességét a sziikségletek, a torvényi eldirasok hatarozzak meg.

A tanuldsi zavarok, magatartdsi zavarok, pszichés megbetegedések felismerése, lehetdségekhez
mérten a sziirdvizsgalatok elvégzése.

A prevencid, vagy az enyhébb magatartasi, csaladi, és lelki problémék kezelése, korrekcidja.
Eldonti, milyen esetekben, milyen iranyu segitséget ajanl meg a gyermeknek és a csaladjanak.

Munkajat az igazgatéval valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejii figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorok
teljeskortt  ellatisa lehetetlen, igy azokbol az igények, Kkoriilmények, lehetdségek
figyelembevételével lehetségesnek, szakmailag indokoltnak latszokat végzi el a rendelkezésre 4llo
idoben.

1. Konzultacié

a. az iskola valamennyi pedagbgusaval torténd, esetkezelésekhez kapcsolodo
konzultacio,

b. egyiittmiik6dés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémdk és modszertani
kérdések kezelésében,

c. esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamdra.

2. Pszichologiai ismerete ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
forméaban, a nevel6testiilet, a sziilok, és a gyerekek szamaéra.

3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tdrsas kapcsolatok feltérképezésében ¢&s
elemzésében

a. osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

b. tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

c. az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializicios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

a. a nevelési intézményben az egyészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartisa, és segitségnyujtas,

b. elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa, eléadasok tartasa és szervezése sziildknek,
és pedagdgusoknak, pl.: kommunikaci6 fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés, drogprevencio.

5. Krizistanacsadas

a. varatlan sulyos élethelyzetekben: kortirshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmeény,
vératlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitség nyljtasa, segitségnyujtas
megszZervezese

b. pedagogusokkal torténd konzulticio,

c. terdpias vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabb irdnyitja a Pedagogiai
Szakszolgélathoz vagy mis szekellatast biztosité intézményhez.
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Magatartési, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgélata, javaslattéte]l a probléma tovéabbi
kezelésére.
Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése, a rendelkezésre all6 eszkozokkel.
Tehetséggondozas, azaz a tehetséges gyerekek azonositasa és koordinatori részvétel melletti
gondozésa.
9. Tanacsaddas és ismeretterjesztés sziilok szamara
a. iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
b. nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formdban igény szerint,
c. csalad és iskola egylittmiiktdésének segitése,
d. elméleti és gyakorlati ismeretek atadédsa, pl.: eléadasok tartdsa és szervezése,
sziil6forum, sziildi értekezleten torténd részvétel
e. sziillocsoport,
10, Palyavalasztasi  sziirés, palyaorientaciés foglalkozas és tandcsadds  killonboz6
osztalyfokokon igény és sziikségesség alapjan.
11. Kapcsolattartés
a. Intézményen belilli folyamatos kapcsolattartas és épités
i. az iskola vezet6jével, vezetdséggel,
ii, pedagégusokkal, szakmai munkakdzdsségekkel,
iii. segitd szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos, védond..stb.)
b. Intézményen kiviil
i. Pedagbgiai  Szakszolgalat  szakembereivel,  vizsgdlatra,  egyéni
pszichoterapiara és pedagégiai fejlesztésre iranyités,
ii. Gyermekjoléti Szolgalattal a védelembe vett gyermek gondozésa kapcsan
iii. Csaladsegité Szolgéalattal,
iv. tovabbi specialis szakintézményekkel.
c. Szildkkel
i. gyermekiik esetének gondozésa,
ii, 4ltalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés kapcsan.
12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatirozott tarsadalmi-
kulturalis hatteri tanulé rétegek munkamoédjanak és munkakapcsolatainak vizsgélata,
orszigos programok vagy helyi innovéaciék nyomon kdvetése €s segitése.

% =~

Jelen munkakori leirds a kdvetkezo térvények és rendelkezések alapjan késziilt:

Munkakorét, munka idejét, kotelezd oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat alapvetden a
kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (tovabbiakban kt.) és a 2023. évi LIL tv., a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolé kormanyrendelet és a 401/2023. (VII.30)
kormanyrendelet hatdrozza meg.

Munkéjaban koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabélyokat, az igazgato
utasitasait, hatdrozatokat, szakmai koncepciokat.

A munkavéllalo koteles a kétott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét
dokumentalni a KRETA rendszer munkaidé nyilvantartisaban, melyet az igazgaté minden
hénap végén ellendriz.
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Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz6lo
torvények szellemében, a az dnkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kédexének (www.mypt.hu) el6irdsait munkaja soran betartja.

117



2.12.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Technikai munkavallalo

Munkakor megnevezése: portas
Kozvetlen felettese: igazgatd/igazgatohelyettes 1. és

igazgatohelyettes 2.

Heti munkaideje: 40 6ra )
Munkavégzés helye, és ideje: Kispesti Vass Lajos Altaldnos Iskola, 06°-14"

Munkakéri feladatai:

Egyéb:

Kezeli a bejovo hivasokat kiszonéssel és udvarias érdeklédéssel fogadja.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Az idegen latogatokat fogadja és beirja a latogatasi flizetbe, valamint a megfelelé
személyeket értesiti.

A munka felvételekor meggy6z6dik az dltala kezelt eszkozok meglétérol.

A rendellenességeket az igazgatonak, helyetteseinek, karbantartonak azonnal jelenti.

A bejarasa alkalméval tapasztalt barmely rendellenességrol feljegyzést készit.

Tiizjelz6 riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.

Az iskolaban folyé munka zavartalansédganak biztositasa, az épiilet és felszerelés megdvasa.
Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulék az iskola épiiletét ne hagyjak el, tanulét a
tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénok/szaktanar altal alairt kilépovel engedhet ki az
épiiletbol.

Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkil az épiiletben ne tartdzkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja.

Feladata a portahelyiség, porta elétti rész rendben és tisztan tartdsa.

Erkez kiils6 dolgozokat kételesek a munka elvégzése el6tt az irodaba irdnyitani.

A délutani programokra érkezoket eligazitja.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér az tigyeletes
tanart6l, vagy az iskolatitkartol.

A talalt tirgyakat meg6rzi, jogos tulajdonosédnak visszaadja.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozd munkat is koteles ellatni, helyettesiteni a
technikai munkatarsakat.

Az iskolai bérbeadasok igénybevételét a bérlék aldirasaval igazoltatja kiilon jelenléti iv
alapjan.

A takaritasi folyamatokbol kiveszi a részét

Sziinetek utan, tanitasi 6rak alatt szintentart6 takaritast végez (lépcsdk, mosdok) sziikség
esetén

Esds, latyakos idjaras esetén feltakaritja a padlozatot, csuszas mentesiti azokat (Iépesok,
folyosok)

Tisztantartja a portasfiilkét illetve az eltti teriiletet (portalanitas, felmosas)

A bejarathoz tartozé utcai rész rendben tartésa, felseprese.

Rendezvények idején kiilon szolgélatot 14t el az igazgaté megbizasa alapjan.

Munkaid6 alatt az 4ltala hasznalt kulcsokért felel (udvari kijérat, tornaterem &tjaro,
kijaratok). A kulcsokat csak aléiras igazolésaval adhatja ki.

Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalméval helyettesiti hidanyzo munkatarsat.
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- Akadélyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésdbb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

- Iskolai bels informécidkat diszkréten kezeli, kiils6 személynek nem adja ki. Munkakdre
titoktartasi kotelezettséggel jar.

- Térvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.

- Munkaid® alatt munkateriiletének elhagydsat csak a felettese engedélyezheti.

- A munkaidb végén az intézmény nyilaszaréinak az ellendrzése, bezarasa

- Az intézmény bezarasa, kodolasa

- Fentieken tGlmenden kételes elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak.

Munkakoriilmények:
- munkavégzés helye a portasfiilke
- asztal, szék, telefon, étkezési lehetdség

Jarandosagai:

- besorolas szerinti bér
- kozlekedési hozzajarulas, ha vidékrol jar be
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2.13.sz. melléklet

Munkakdéri leiras
Technikai Dolgoz6
Munkakér megnevezése: kertész
Kozvetlen felettese: igazgatd/igazgatohelyettesek
Heti munkaideje: 40 ora
Munkavégzés helye és ideje: Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola, hétkdznap 8%°-16%

Altalanos rész:

e Altalénos tudnivaldk:

a nem pedagégus munkakorben alkalmazott dolgozo is az iskola kozosség tagja,
munkaéjaval, magatartasaval segitenie kell az iskola oktaté-nevelé munkajat,

az iskola belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni, ha
értesiilései olyan jelleglick, melyek lényegesek az iskolai munka belsd rendjének
megorzése szempontjabol, koteles tajékoztatni feletteseit,

a munkakérével kapcesolatos problémadkat kozvetlen felettesével kell tisztdznia, s
ha annak intézkedését nem tartja kielégitonek fordulhat az intézmény
vezetOjéhez,

munkatarsaival, a nevel6kkel, feletteseivel, a tanuldkkal, a sziilokkel koteles az
altaldnos erkélesi normék altal megkivant magatartast tandsitani,

betegség vagy mas okbdl torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti a hianyzo
munkatarsat, ekkor munkarendje eltérhet,

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb 24
oran beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének,

torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettescvel,

Kisegit6i munkakor jellemzdi:

Biztositja az oktaté-neveld munka zavartalansagat, ennek érdekében:

rendszeres kapcsolatot tart az iskola igazgat6javal és beszamol tevékenységérél,
rendszeresen 4polja az iskola épiiletében taldlhato disznévényeket,

iskola udvaranak, iskola el6tti teriilet rendben tartasa

gondoskodik id6szakosan a novények tapoldatozasaral,

elvégzi a novények atiiltetését, virdgfolddel valé feltoltését,

segiti a pedagogusok munkéjét
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- postazasi, kézbesitési feladatokat Iat el,
- sziikség szerint vasarlasokat, beszerzéseket végez,
- biztonsagi és tiizvédelmi oktatison részt kell venni, sziikség esetén a fentiek

tananyagabol vizsgaznia kell

A fenti feladatokon kiviil koteles az igazgato, helyettesei vagy altaluk megbizottja altal kiadott

feladatokat is ellatni.

Anyagi felelosség:
- arabizott eszkozokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik,
- munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabalyzatokat betartani és
betartatni,
- felelds az iskolai vagyon megbrzéséért, az épiilet allaginak megodvasaért és

fejlesztéseért.

Egyéb kérdések:
- munkajat a Kjt. és Mt. Rendelkezései szerint koteles ellatni,
- amunka megkezdése eldtt, alatt szeszes italt fogyasztani tilos!
- munkaideje alatt az iskola teriiletét csak az igazgatd, illetve helyettese, vagy az

altaluk megbizottja engedélyével hagyhatija el,

Takarékossagi intézkedések:

- a munkateriiletén koteles a villanyt, vizet, gazt a sziikséges, de elégséges
mértékben hasznalni. a folosleges vilagito lampakat leoltani, a vizcsapokat
elzarni, folyamatosan minden napszakban.

- gondosan, takarékosan banni az iskola felszereléseivel, a munkaeszkozokkel és a

felhasznalasra keriilo anyagokat.
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2.14.sz. melléklet

MUNKAKORI LEfRAS
TECHNIKAI DOLGOZO
Munkakér megnevezése: takarit6 -
Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaideje: 40 6ra / beosztas szerint

A munkakor célja:
Portési feladatok ellatasa beosztés szerint.
Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarito feladatai:

Naponta, napkozben:
- afolydsok portalanitasa, valtottvizes felmosasa
- aszemetesedények kiiiritése, sziikség esetén fertOtlenitése
- a vécékben fertStlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy WC papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben
- sziinetek utan, tanitdsi 6rak alatt a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitdsa
- alépcsdket rendben tartja, sziinetek utdn lesepri, felmossa
- atechnikai helység tisztantartasa
- irodak, tanéri
- védondi szoba
- szertarak (kémia, testnevelés, kézilabda)
- osztalytermek, mosdok, bejarati ajtajanak tisztantartasa
- iskola bejarata elotti terlilet rendben tartasa

Tanitasi iddben a pedagdgusok rendelkezésére all, azonnali takaritast, felmosast igényld esetekben.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazagtd megbizésa alapjan.

- Munkaidé alatt az 4ltala hasznalt kulcsokért felel (udvari kijarat, tornaterem atjard,
kijaratok)

- Betegsége vagy mas okbdl torténé hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatarsat.

- Akadilyoztatdsa esetén tivolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb 24 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

- Iskolai bels6 informaciokat diszkréten kezeli, kiilsé személynek nem adja ki. Munkakdre
titoktartasi kotelezettséggel jar.

- Térvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.

- Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

- A munkaid6 végén az intézmény nyildszardinak az ellendrzése, bezirasa

- Az intézmény bezarasa, kodolasa
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- Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zbekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak.

Anyagi felel6sség:

- munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felelésséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- az altala haszn4lt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik

Egyéb:
- iskolai rendezvényeken rendkiviili figyeletet tart
- portaszolgalatot is ellat sziikség esetén

Kapcsolatok:
- azigazgatdval, igazgatOhelyettesekkel
- akarbantartéval, a portassal, a kollégaival

Munkakériilmények:
- atakarit6i helységben sajat szekrényrésze van
- gumikesztyli, felmosd vodor, torléruha, tisztitoszer 4ll rendelkezésére a kopéds, illetve a
felhasznalas mértéke szerint

A fenti feladatokon kivill kételes az igazgatd, illetve helyettesei altal kiadott feladatokat is ellatni.
Az iskoldban elhelyezett targyakat letakaritja, ugyanoda visszahelyezi, meglétilkeért anyagi
felelGsséget vallal.

Az intézmény egész teriiletén valo tartoézkodas ideje alatt, a szeszesital fogyasztasa tilos!
Munkakére titoktartasi kotelezettséggel jar. Barminemié informécié tovabbitasa fegyelmi
feleldsséggel jar. Amennyiben az iskolat érint6 informécidkhoz jut, koteles azonnal tajékoztatni az
intézmény vezetdjét vagy helyetteseit.

Jarandésagai:

- besorolas szerinti bér
- atakaritashoz munkaruha
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cairia,

Rabel Krisztina Ildiké

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

Siposné Kaszonyi Andrea Iktatészam: TK/203/00692-39/2024
igazgato részére

Kispesti Vass Lajos Altalanos Iskola
Budapest
Csokonai utca 9.

1193
Targy: SZMSZ jovahagyasa
Tisztelt Igazgato Asszony!
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak ellendrzése megtortént, melynek
eredményeképpen megallapitom, hogy a dokumentum megfelel a nemzeti kéznevelésrol sz616

2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés eloirasanak.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) pont g) bekezdése alapjan az

intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat fenntartéként jovahagyom.

Budapest, 2024. junius 28.

Tisztelettel:
Rabel Krisztina
tankertileti igazgato
/ . Kiils-Pesti Tankeriileti Kézpont
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