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A Pestijhelyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi
jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
Nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacios
szabadsagrol

A tankonyvpiac rendjérdl szo16 2001. évi XXXVII. torvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatair6l

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szolo 2003.
évi CXXV. torvény

A nemdohanyzdk védelmérdl sz6lo 1999. évi XVII. torvény

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
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A Pestiijhelyi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kovetkezé
részegységekbol all:

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Kotelezd mellékletei:
- Adatkezelési szabalyzat
- Iskolai kdnyvtar SZMSz-e:

Konyvtari SzMSz mellékletei:

- gyljtékori szabalyzat

konyvtarhasznalati szabalyzat
konyvtaros tandr, konyvtaros munkakori leirasa
katalogusszerkesztési szabalyzat
tankonyvtari szabalyzat
- Munkakori leirds mintak

A kozoktatdsi intézmény biztonsadgos miikdését garantdld szabalyok:

- A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

- Tlzvédelmi szabalyzat, tizriado terv

- QGyakornoki szabalyzat

- Beiskolazasi terv

- Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

- A Pestujhelyi Altalanos Iskola Didkénkormanyzat Miitkodési Szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.



Pestujhelyi Altalanos Iskola W'I

OKOISKOLA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SzMSz célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény mikodésére, belsé- €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Az SzMSz hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, a
kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt miitkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jelen SzMSz és mellékleteinek személyi hatalya kiterjed a Pestujhelyi Altalanos
Iskola valamennyi vezetdjére, munkavéallaldjara és tanuldjara. Az ebben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SzMSz az intézményvezetd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, ¢&s
hatarozatlan 1ddre szol.

Az SzMSz, a Hazirend, a Pedagogiai Program nyilvanossagra hozatala:

- papir alapon az igazgatoi irodaban

- elektronikus informécidéhordozon a konyvtarban

- aziskola honlapjan (www.pestujhelyisuli.hu)

Az SzMSz tartalma

- Az SzMSz szabdlyozza mindazokat a kérdéseket, amelyek szabalyozésat
jogszabaly eldirja

Szabalyoz a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével 6sszefiiggd minden olyan
kérdést, amelyet jogszabaly alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem
lehet szabalyozni

Tartalmazza az intézmény mikddésének kozos szabalyait

Tartalmazza a bels6- és kiilsd kapcsolatok formajat €s rend;jét

Ervényesség:

Az SzMSz érvényességét meghatarozza a mindenkori Koznevelési Torvény, valamint
a fenntartoi rendelkezések.

Jelen SzMSz-t a nevelOtestillet — a sziléi kozosség valamint az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével — fogadja el.
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Modositds:

Az SzMSz tartalmdra vonatkozoan moddositast kezdeményezhet a Pestjhelyi
Altalanos Iskola neveldtestiiletének valamennyi tagja, a sziil6i szervezet, valamint a
Didkonkormdnyzat a jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve.

Modositasra keriilhet sor, ha térvénymoddositas torténik, a fenntartd6 modositja az
intézmény alaptevékenységét.

Nyilvanossagra hozatal:

A Pestajhelyi Altalanos Iskola konyvtaraban, elektronikus formaban a konyvtar
nyitvatartasi idejében, nyomtatott formdban az igazgatdi iroddban, valamint az
intézmény honlapjan.

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Az intézmény miikodtetdje: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

A miukodtetéssel megbizott szervezet:
Gazdasagi Mukodtetési Kozpont

Nevelo-oktato tevékenységét a KLIK altal meghatarozott elvek szerint végzi.

Intézmény neve:
Pestajhelyi Altalanos Iskola

OM azonositdja:
035078

Tankeriileti azonosito:
200013

Székhelye:

1158 Budapest, Pestujhelyi Gt 38., Hrsz: 82245

Telephelye:

1158 Budapest, Pestajhelyi ut 34., Hrsz: 82240/A/6 Miivészeti szaktanterem
(hasznéalaton kivtil)

Alapitas éve:

2011.
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Nemzeti, etnikai, Kisebbségi és mas feladatai:

A sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek integralt iskolai nevelése. Az integralt
nevelésben ellathato az SNI gyermek, aki a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethetd tartdés ¢és sulyos
rendellenességével kiizd,

a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és stlyos rendellenességével kiizd.

2011. szeptember 1-jét6l a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. tv. 121. § 29.
pontja modosuldsanak hatalyba lépésével:

testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes

eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a

viselkedés fejlddésének tartos és sulyos rendellenességével kiizd,

a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének sulyos rendellenességével
kiizd.

Iskolaotthonos nevelés és oktatas.

Emelt szintli informatika oktatas.

Az Oktatasi €és Kulturdlis Minisztérium ¢s a Kornyezetvédelmi és Viziigyi

Minisztérium kozos palyazatan elnyert ,,Okoiskola” mindsités alapjan a

kornyezeti nevelést kiemelt oktatasi-nevelési célként kezeli.

Evfolyamok szama: 8
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IIT. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

Az altalanos iskola alaptevékenységén beliil végzi az altalanos iskolds-kort tanuldk
ellatasat a koznevelésrol szo616 torvény alapjan.

Biztositja a 6-14 éves korosztily korszerli nevelését, képzését, miivelddését, a
csaladdal valo szoros egyiittmiikodésre épitve. Sokoldalu tevékenységgel megteremti
a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi demokréicia formainak felhasznalasaval.
Gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

E feladat ellatasahoz rendelkezésére all:

1 iskolaépiilet (Pestjhelyi ut 38.)
e 12 osztalyterem

1 logopédiai terem

2 szamitastechnika-terem

1 természettudomany szakterem, szertar

1 fejlesztd szoba

1 kdnyvtar

klubszoba

tornaterem, szertar, 01t6z0

talalokonyha, ebédld

irodak

szertarak

sport- €s jatszoudvar

1. Az iskola nyitva tartasa

Portatigyelet miikodik 6 és 21 6ra kozott.

Ugyeletet tartunk a sziilék irasos igénye alapjan pedagogus feliigyelettel:
7.00 — 7,30 €s
16.00 — 17.00 kozott.

Tanitési id6: 8.00 — 16.00 6raig
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Tanitési idon tali tevékenységek:
- Hubay Jend Zeneiskola 4altal szervezett hangszeres Ordk, amelyeket a
zeneiskola tandrai az iskola altal kijeldlt helyiségekben tartanak;
- tornatermi foglalkozasok - 17.00 6ra utan — kiilon szerz6déskotés alapjén,
- lakossagi forum, a fenntartéval (polgarmester, jegyz0) egyeztetve,
- az SZMK altal szervezett foglalkozasok, rendezvények, értekezletek,
- iskolai rendezvények (karacsony, farsang, Pestujhelyi Osz-csaladi nap)

Szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal engedélyezett, szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasdrnap és munkasziineti
napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére a tanitdsi napokon 8 oratol 16 oOraig tartja
nyitva irodait, pénteken pedig 8 6ratdl 14 oraig.

2. A tanév rendje

A tanév szeptember elsejétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a nemzeti er6forras minisztere évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének eldkészitése az augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tarto
idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben a sziil61 munkak6zosség véleményének figyelembevételével. A tanév
helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd tantestiileti értekezleten torténik.

A tantestiileti értekezlet dont az ) tanév feladatairdl, a hdzirend moddositasarol,
valamint az éves munkaterv jévahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) €és a balesetvédelmi
eldirdsokat az intézmény pedagdgusai az elsO tanitdsi napon osztalyfOonoki ora
keretében ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A
tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartast és a felligyelet idOpontjait az
intézmény honlapjan k6zz¢ kell tenni.

A tanév szorgalmi iddszakra €s tanitasi szlinetekre tagolodik.
Az éves munkatervben kell meghatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idOtartamat,
- az intézmény rendezvényeinek ¢és linnepségeinek idépontjat,
- aneveldtestiileti értekezletek idOpontjat,
- szil6i értekezletek és fogaddorak idépontjat,
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- bemutato6 foglalkozasok, nyilt napok idépontjat,
- atanév tanoran kiviili foglalkozasait és azok 1dOpontjat.

3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

A tanulé az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az oOrakozi
sziinetekben sem. Az iskola ezért évente iigyeleti rendet hatdroz meg az orarend és
munkabeosztas fiiggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért a munkakdzosség-
vezetok feleldsek.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.

rer e r

A nevelés-oktatds az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Osszhangban
1év6 orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A tanitas rendjét sziilok, idegenek nem zavarhatjdk meg. A tanitasi 6rédkat vendégek
csak eldzetes bejelentkezéssel, illetve nyilt napokon latogathatjak.

A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8% orakor kezdddik. A
kotelezd tanitdsi orak 8% oratdl 13%-ig tartanak, kivétel a déleldtti és délutani
nevelési-oktatasi rendszerben miikodd osztalyok orai és valaszthatdo 6rak. Indokolt
esetben az igazgatd roviditett 6rakat rendelhet el.

Az orakozi sziinetek iddtartama 10-20 perc — a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét a sziikség szerint beosztott iligyeletes
pedagbgus feliigyeli.

5. A tanulok, kozalkalmazottak, pedagogusok, vezetok intézményben valo
tartozkodasanak rendje

5.1 Az intézménnvel jogviszonyban 1évo tanuldk benntartozkodasi rendje

A tanuldk kotelezd tanorajanak évfolyamonkénti szdmat a Nkt. hatirozza meg, a
benntartézkodas idejét a tanuldi oOrarend tartalmazza, a délutani foglalkozasokon
(napkozi, tanuldszoba, iskolai sportkdr, szakkorok) valod részvételt a sziild irdsban
kérheti. A gyermek, foglalkozasokon vald jelenlétét a napkdzis, szakkori naplod
rogziti. A foglalkozasokon val6 tavollétét a sziilonek igazolnia kell.

10
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Az intézmény rendszabalya (hazirendje) tartalmazza a tanulok jogait &s
kotelezettségeit, valamint a tanulok iskolai munkarendjének, €életének szabalyozasat.
Tanul¢ tanitasi 1d6 és napkozis foglalkozasok alatt csak az osztalyfonoke, a napkdzis
neveldje, ill. az igazgatd, az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. A hézirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd.

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) tanorai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatds, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio,
specialis, ill. kiegészité ismeretek 4tadasa céljabol. Ennek iddkeretét torvényi
szabalyozas ¢és a fenntart6 allapitja meg.

A nem kotelezd tanorai foglalkozason a tanul6 csak sajat kérése alapjan koteles részt
venni. (Kiskoru tanul6 esetében a sziil6 irasbeli nyilatkozatara van sziikség.)

A 2013/2014. tanévtdl 1-4. évfolyamon sziil6i igény alapjan az oktatas délelott-
delutan folyik. Ennek keretében a kotelezd tanorai foglalkozasokat, a nem kotelezo
tanorai foglalkozéasokat, az 6nalloé foglalkozéasokat, a szabadidds tevékenységet és a
mindennapos testedzést a délel6tti €s a délutani tanitasi idészakban, egymadst valtva a
tanulok aranyos terhelését figyelembe véve szervezzik meg. (A sziiléi igény
megjelenésének formdja: alairassal ellatott kérelem.)

5.1.1 A tan6ran kiviili egyvéb foglalkozasok szervezeti formaja, idokerete és rendje

Az iskola — a kotelezd ¢és valaszthatdo — tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk
érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
A tandran kivili foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet, a
sziil61 munkakozosség, tovabba az iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az
1gazgatonal.
Az intézményben az aldbbi tandran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak:

- napkozi

- szakkorok

- didkkorok

- zeneoktatés

- ISK

- differencialt képességfejlesztés

- tanulmanyi €s sportrendezvények

- konyvtar

- tanulmanyi kiranduldsok

- erdei iskola

- muzeum-, szinhaz-, mozilatogatas,

11
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- ¢énekkar
- kulturalis rendezvények

A fenti foglalkozdsok helyét, iddtartamat az igazgatOhelyettes altal kijelolt
pedagdgusok nevét a tandran kiviili 6rarend, - terembeosztassal egyiitt rogziti.

Kifliggesztési helye: tandri szoba, igazgatoi- és igazgatohelyettesi iroda.

A tanéran kivili foglalkozasok:

Iskolai sportkor (ISK)

A tanuldok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult meg az iskolai sportkor, mely a tehetséggondozast is
szolgalja.

Munkajat egy tanitasi évre szo0l6 szakmai program szerint végzi, amely tartalmazza —
az egészségftejlesztés szempontjai is figyelembe véve -, hogy mely sportdgban milyen
tevékenységi formaban és feltételekkel lehet részt venni a sportkor tevékenységében.
A sportdgak ¢és tevékenységi formak szerint létrehozott sportcsoportok
foglalkozasaihoz hetente legalabb kétszer negyvenot perc all rendelkezésre. Ezen
idékeret indokolt esetben azonban tombdsithetd.

Az iskola sportkori foglalkozdsok - a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket, ill. a pedagdgiai program kivanalmait figyelembe véve
— jelenlegi kindlata a kovetkezd: focisuli, tollaslabda, asztalitenisz, floorball, atlétika,
természetjaras.

Az ISK szakmai programja a mindenkori éves munkaterv része.

Egyéb sportfoglalkozasok

A tanév elején felmért igényeknek megfeleléen szakkori forméban inditunk
sportfoglalkozasokat:

- focisuli

- fittball

- karate

- ritmikus modern tanc

- gyermektanc szakkor

12
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Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

A tanorara valo felkésziilés és a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei. A napkozis,
ill. a tanul6szobai foglalkozasokat oly modon szervezziik meg, hogy eleget tudjon
tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval Osszefliggd
feladatoknak. A napkoézis, illetve tanuldszobai foglalkozasok megszervezéséhez az
elsd négy évfolyamon - iskolaotthon keretében - napi négy és fél ora, az 6todik—
nyolcadik évfolyamon napi harom ora 4ll rendelkezésre. A napkozis foglalkozasokrol
vald eltavozas csak a sziild tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a
napkézis neveld engedélyével, a tanulasi 1d6 el6tt vagy wutan, annak
zavartalansaganak biztositasa érdekében.

Napkozis €s tanuld szobai foglalkozasokra a sziild irasbeli kérelme alapjan nyer
felvételt a tanulo.

Napkozis felvételre valo jelentkezés hatarideje: minden nevelési év majus 31-ig.
Pétjelentkezés: minden nevelési év szeptember 10.

Szakkorok

Szakkort a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden a
munkakdzosség vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgatohelyettes bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje feleldés a szakkor mitkodéséért. A szakkoroket és iddtartamukat fel kell
tlintetni az éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban.

Differencidlt képességfejlesztés

Célja: az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatds, valamint a  tehetséggondozds. A  képességfejlesztést az
igazgatohelyettes altal megbizott pedagdgus tartja, iddpontjdt az Oorarendben,
megtartdsdt a naploban kell rogziteni. A differencidlt képességfejlesztés kotelezd
jelleggel is torténhet a szaktanarok javaslatdra. A tanulok intézményi, telepiilési és
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe
véve. Az iskolai verseny tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzdk meg, és
feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a kijelolt pedagdgus irdnyitja.

Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola
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Tanulmanyi kirdndulas és erdei iskola az iskola pedagogiai programjaban €s éves
munkatervében foglaltak alapjan szervezhetd.

Mindkett6t az osztalyfonok tervezi, s a pontos célkitlizéseket €s a szervezést az
osztaly sziilé1 kozosségével kell egyeztetni. A varhatd koltségekrdl a sziiloket az
ellenérzd, vagy a tajékoztatd fiizet utjan kell értesiteni, akik irdsban nyilatkoznak
ennek vallalasarol.

Az erdei iskola maximum egy hétre szervezhetd tanitasi idoben. Ehhez - és a
tanulmanyi kirdnduldshoz - annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 15 tanuldként legalabb 1 pedagogust. Azon
tanulok szamara, akik e két nevelési-oktatasi formaban nem vesznek részt, az iskola
helyben biztosit tanorai foglalkozasokat és feliigyeletet.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, tarlatlatogatdsok, sportrendezvények

Tanitasi 1don kiviil onkéntes részvétellel barmikor szervezhetdk. Tanitasi id6ben
akkor szervezhetd, ha az adott kozdsség sziildi szervezete nyilatkozatban az anyagi
terheket onként atvallalja. Tanitdsi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
is sziikséges. Az iskola tanuloi, kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkordk, stb.)
egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegh rendezvényeket engedélyezési
céllal be kell jelenteni az igazgatonak, vagy helyettesének, valamint az engedélyezett
Osszejoveteleken biztositani kell pedagogus részvételét.

Enekkar — Kicsinyek kérusa

A tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben orarendi 6raként szerepel.
Vezetéje a korusvezetd pedagdgus. Az énekkar biztositja az {lnnepélyek és
rendezvények zenei programjait. Az énekkari szereplésen a tanuldk kotelesek
megjelenni. Az énekkari tagsadg €évente keriil megujitasra jelentkezés alapjan.

Iskolai kulturalis rendezvények
Az intézmény éves munkatervében meghatarozottak: iinnepélyek, miisoros estek.

5.2 A kozalkalmazottak benntartézkodasdnak rendje

A nevel6-oktatd intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti.

A kozalkalmazott munkarendjét, munkavégzésének €s dijazadsanak egyes szabalyait a
kozalkalmazottak  jogalldsar6l  szolo  torvény, Osszhangban a  Munka
Torvénykonyvével tartalmazza.
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Az mtézményben a kozalkalmazottak munkaidejét a fenti jogszabalyok
megtartdsaval, a fenntartoval egyeztetve, az igazgatd és helyettese allapitja meg, az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

5.3 A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény 62. §-a rogziti. A

nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje - 40 6ra —

a kotelezd ordkbol, valamint a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd feladatok

ellatasahoz sziikséges idobdl all.

A pedagdégusok napi munkaidejét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a

munkakozosség vezetdk allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény

miikddési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

e A pedagodgus koteles 15 perccel a tanitasi-, foglalkozasi-, és 5 perccel az ligyeleti
beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni.

e A pedagogus a munkdbdl valo rendkiviili tdvolmaradédsa esetén a tadvolmaradas
okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7°%-ig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének, helyettesének vagy a munkak6zosség
vezetOnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni tudjanak. A hianyzoé pedagogus a
lehetdségekhez képest az aktudlis tananyagrol tajékoztatni koteles a
munkakozosség vezetdt, hogy az 6t helyettesitd tanar a tantargyi program szerint
tanithasson

e Egyéb esetekben a pedagdgus a kozvetlen feletteseitdl kérhet engedélyt legalabb
3 nappal el6bb a tandra elhagyésara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanora
megtartasara. A tanorak elcserélését a pedagogus irdsban kérelmezi és az igazgatod
engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradéds elkeriilése érdekében
hidnyzasok esetén — lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliil - nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az
igazgatd ¢s helyettese adhat. A megbizasok alapelvei: ratermettség, a szakmai
felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

e A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjanak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg.

o Az ¢értekezleteket, fogaddorakat altaldban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon napi atlagban 8 6ranal hosszabb munkaiddre kell szamitani.

e A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, munkaterv, a havi
programok kifliggesztése Uitjan hatarozza meg.
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e Szombati napokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, a
munkatervben elfogadottak alapjan.

e Munkanapokon a munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

e A pedagogusnak a kotott munkaidd, neveléssel-oktatassal le nem kotott részérdl
havonta nyilvantartast kell vezetnie.

5.3.1 A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa,

a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énckkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagoégusok kotelezd oOrdban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd elOkészitd €s befejezd tevékenység idotartama is.
Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése,
adminisztracidés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

5.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett rak
vezetése,

osztalyozo vizsgédk lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa €s értekelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

16

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.



Pestujhelyi Altalanos Iskola W'I

OKOISKOLA

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziild1 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete o6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikddés,
szertarrendezés, a szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.4 A vezetok intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetOségének munkaidd beosztisat a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza.
A gyermekek intézményben vald tartézkodasa idejében az épiiletben felelds
vezetdnek vagy az altaluk, a helyettesitési rend szerint megbizott személynek kell
tartozkodni.

6. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje
Az ellendrzes feladata és célja:

az ellendrzés feladata, hogy adatokat, tényeket tarjon fel az intézményben folyo
tevekenységekrdl, illetve a tevékenységek altal elért eredményekrol,

az ellendrzés célja, hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket
lehessen hozni, amelyekkel az esetleges hibak, problémak kijavithatok,

Az ellendérzés modszerei:

megfigyelés — tervezett vagy spontan (6ralatogatas)
irasos kikérdezés (kérdoiv)

interju (egyéni vagy csoportos)

tanuloi produktumok vizsgalata

tanulo teljesitmények felmérése
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dokumentumelemzés

Az intézménvyben folyo belso ellenOrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban az iskola Pedagogiai
Programjaban) miikodését,

segitse az intézményben folyd neveld ¢€s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzeésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a pedagoégusok szdmara a szakmai- €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést illetve megeldzze azt.

Az ellenOrzott pedagodgus jogai és kotelezettségei:

e jogosult az ellendrzés megallapitasait (szoban €s irdsban) megismerni,
e jogosult az ellenérzés modjara és megallapitasdra vonatkozdan irdsban

észrevételeket tenni,

koteles az ellendrzést végzd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseket teljesitent,

a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat koteles megsziintetni.

Belso ellenorzést végzo vezeto feladatai:

az ellendrzést az iskola belsd szabalyzataiban, a munkakoéri leirdsban, az éves
ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végzi,

az ellendrzés tényét €és megallapitasait irdsba kell foglalnia, és azokat meg kell
mutatnia, ha barmelyik érintett fél kéri,

oralatogatasok esetén az értékelést az oOraldtogatds szempontsora szerint végzi,
melyet el6zetesen megismertet a pedagoégusokkal,

hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott pedagdgus figyelmét,

a hianyossagok megsziintetését ijra ellendrizni kell.

Pedagdgusokra vonatkozo ellenorzések altalanos szempontjai:

a szakmai munka szinvonala

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

a hazirend betartatdsa a tanulokkal

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracidja
tandr-diak kapcsolat, tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
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e ataniigyi adminisztracid pontossaga, beadott dokumentumok mindsége, hataridok
betartdsa, neveldi tigyelet ellatasa, kapcsolattartas a sziilokkel

Pedagbgusokra vonatkozo ellenérzések kiemelt szempontjai:
e apedagogusok munkafegyelme
e aneveld és oktato munka szinvonala a foglalkozasokon
- az orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés
- atanitasi ora felépitése és szervezése
- atanitasi 6rdn alkalmazott médszerek
- a tanulok munkdja €s magatartdsa valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei és a
kozosségtormalas

Pedagodgiai-szakmai értékelés, minOsités

Az iskola minden pedagogusa tajékozodik a — 326/ 2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
alapjan — a ra vonatkozd pedagdgiai értékelésrdl, mindsitésrol.
Megismeri az Oktatasi Hivatal értékelésre, mindsitésre vonatkoz6 kiadvanyait.

Felkésziilten, legjobb szakmai tudisa szerint vesz részt az ellendrzésben,

crer

s

tudja tolteni az informatikai feliiletre.

A pedagogiai-szakmai értékelés tervezését az éves Onértékelési terv tartalmazza.
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Ellenérizend6

teriilet/hé IX. | X. [ XI. | XII. I (1L IV, V. | VL | VI | VI Ki Kit
Tanugyi
dokumentumok
Orarend X ig.h. mkv.
Naplok X |x |x [x X |[x [x X ig.h. of.k
Tanuld nyilvantartas X X ig.h.+mkv. of.k
Anyakonyvek X X X ig.h. of.k
Bizonyitvanyok X X X ig.h. of.k

mkv. +

Tanmenetek X ig.+ig.h. ped.k
Helyettesitési napld X |x |x [x X |[x [x X ig.h. ped.k
Pedagodgiai munka
Munkarend,
munkafegyelem X |x [x |x X |X |x X ig.+ig.h.+mkv. | ped.k
Munkatervek
id6aranyos elvégzése X X X ig.+ig.h. mkv.
Pedagdgiai folyamat X |x |x [x X |[x [x X ig.+ig.h.+mkv. | ped.k
Mérések X ig.h.+mkv. ped.k
Ertékelés, osztalyozas X X X ig.+ig.h.+mkv. | ped.k
Szakkorok X X X ig.h. ped.k
DOK miikddése X X ig. DOK vez.
Rendezvények X [xX |x X | X X X ig.+ig.h. felel6sok
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7. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem all6

személyek részére

e idegenek az ¢épiiletben csak elézetes megbeszEélés, bejelentkezés esetén
tartozkodhatnak az igazgatd engedélyével, valamint a pedagdgusok behivésa,
kérése alapjan, rendkiviili esetben bejelentkezés nélkiil;

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek a bent tartdzkodasuk idején
teljes anyagi feleldsséggel tartoznak az épiilet allagaért, berendezési targyaiért, az
altaluk okozott kart kotelesek megtériteni.

e nyitvatartasi 1doben idegen csak eldzetes megbesz€lés alapjan léphet be az
épiiletbe, akit a portds bejegyez a belépd nyilvantartd flizetbe. Tanitasi, illetve
napkozis ellatast biztositd idon kiviil az épliletben csak az igazgato tudtaval és
engedélyével tartézkodhatnak idegenek, akik a rajuk bizott iskolai
vagyontargyakért anyagi felel0sséggel tartoznak, valamint az altaluk okozott kart
kotelesek megtériteni.

8. A vezetok kozotti feladatmegosztas

8.1 Az intézmény vezetdjének jogkorei

Az iskola ¢lén az igazgatd all, aki egyszemélyi feleldsséggel tartozik az intézmény
mikodéséért. Az igazgatd vezetdi megbizasdval kapcsolatos szabalyokat kiilon
jogszabalyok tartalmazzak.

Jogallasat a magasabb vezetd beosztds elldtdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s
dontési jogkorét a koznevelési torvény hatarozza meg.

o Felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas
hataskorébe.

o Felel a pedagogiai munkaért, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermek és tanuldbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért, a
SNI tanulok integralt neveléséért.
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o Képviseli az intézményt a kiilsd szervek elott

o Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
- aneveld-oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése,
- apedagogusok szakmai értékelésének iranyitasa,
- apedagogusok mindsitésének koordindlasa

e Vezeti és elokésziti a nevelotestileti értekezleteket

e Dont az intézményen beliil felmeriilo hataskori vagy egyéb vitdkban, ha azokat
jogszabaly vagy az SzMSz nem utalja mas szerv hataskorébe kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat.

e Szakmailag irdnyitja — az intézményi gyermek- ¢és ifjusagvédelmi koordindtoron
keresztiil - az intézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

e Feliigyeli az iskolaban a sziilok kozosségeivel, illetve képviseldivel kapcsolatos
feladatok ellatasat, beszamol az iskola miikodésérdl az Intézményi Tandcsnak.

Az intézményvezetd munkakori leirasat a fenntarto allitja Gssze.

8.1.1 Az intézmény vezetdjének vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsége

A 2007. évi CLII. torvény szerint vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nélldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult.

A torvény értelmében évente koteles vagyonnyilatkozatot tenni: az igazgato;

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget minden naptari év junius 30-ig kell
teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat két példanyban késziil.

Az igazgatd vagyonnyilatkozatanak 6rzését a fenntartdé onkormanyzat végzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, valamint a vagyonnyilatkozat kezelésérdl
sz0lo részletes tudnivalokat az SzMSz részeként szabalyzat rogziti. (Szabalyzat a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol és a vagyonnyilatkozat kezelésérol.)

8.2 Az igazgatohelyettes (altalanos igazgatohelyettes)

Iskolankban az igazgatd munkdjat egy igazgatOhelyettes segiti, aki az igazgatd
tavollétében altalanos helyettesként végzi munkajat.

Vezet6 beosztasu pedagdgus. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatohelyettes megbizdsat a nevelGtestiileti véleményezési jogkor
megtartdsaval az igazgatdé adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan 1dére kinevezett pedagogusa kaphat. A megbizas hatarozott id6re szol.
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Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, munkakori leirdsanak
megfelelden végzi. Az igazgatd akadalyoztatiasa esetén ellatja annak helyettesitését.

8.2.1 Hat4skorok atruhdzésa
Az iskola igazgatdja — egyszemélyi felelosségének éErvényesiilése mellett — a
kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
a képviseleti jogosultsag korébol:
- az intézmény szakmai képviseletét az igazgatohelyettesre;
- az intézmény gazdasagi kérdésekben valo képviseletét a gazdasagi iigyintézore.

Leadott feladat- és hataskordk az igazgatdhelyettes részére:

e azigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti;

e azigazgatd megbizdsa alapjan levelezést folytat €s aldirasi joggal is rendelkezik;
o cllendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat €s itmutatasa szerint intézkedik;
az intézmény mindennapi €letében eléfordulo ligyekben;

ellendrzi a nevelok adminisztracids munkajat;

elkésziti a ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat;

ellendrzi, irdnyitja az osztalyozo- és javitd vizsgakat;

ellendrzi az alsés munkakozdsség vezetd €s tagok szakmai munkajat;

elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat;

esetenként ellendrzi az anyakonyvek, naplok, szakkori naplok vezetését;
koordindlja az iskolaotthon, napkdzi, tanuldszoba munkajat,

iranyitja a pedagogusok munkaidd nyilvantartasat,

el0késziti a nyomtatvanyrendelést.

8.3 A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén, pedagogiai kérdésekben teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb két hetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatOhelyettest, akadalyoztatisa esetén 4ltalanossdgban a tanitéi tagozat
munkakozosség vezetdje helyettesiti, az ¢ akadalyoztatdsa esetén a tanari tagozat
munkak6zosség-vezetd beosztasit munkatarsa helyettesiti.

A fent felsoroltak egyiittes tavolléte esetén az azonnali dontést igényld ligyekben a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd pedagogus jogosult, és koteles eljarni.
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8.4 A vezetOk €s a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds formadja és rendje
Az intézmény vezetdje €s helyettese a sziild1 szervezet részére évente két alkalommal
tajékoztato értekezletet tart az aktualitasoknak megfelelden, tervezett idépontban.

8.5 A vezetdk fogadd ideje

A vezetdk fogadd idejét az éves munkaterv tartalmazza.

A sziilék errdl értesiilnek gyermekiik tdjékoztatod fiizete utjan, iskoldnk honlapjéan,
valamint a fogado6 idok rendje kifliggesztésre kertiilt az iskola kapujan.

Ettdl eltéréen a sziild telefonon vagy személyes egyeztetés utjan kérhet idépontot az
intézmény vezetdjétdl vagy helyettesétol.

8.6 A vezetdk intézményben tartdzkoddsanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7% és délutan 17% ora (illetve az utolso
tanulo tdvozasaig) kozott felelos vezetdnek kell az épiiletben tartézkodnia. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese iigyeleti beosztds alapjan koteles az
intézményben tartozkodni. Az iigyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az ,,A
helyettesités rendje” c. fejezet hatdrozza meg az intézményi iigyeleti feladatokat
ellato személyt.

9. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai kozosségek

Az iskolai neveldtestiilet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési
jogosultsagokat, amelyeket a koznevelési torvény ¢€s végrehajtadsi rendelete az
intézmények neveldtestiileteinek hataskorébe utal:

e clfogadja az iskolai hazirendet, az iskola munkaterve alapjan 0Osszeallitott
részletes feladattervet, az iskolai tanév helyi rendjét, az iskolai helyi tantervet.

e a nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (tantargyfelosztas elfogadasa,
pedagdgusok kiilon megbizatdsa, igazgatdhelyettes megbizasa, illetve
megbizas visszavonasa)

e a nevelOtestillet a feladatkorébe tartozd6 egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziild1 szervezet képviseldire
vagy a diakénkormanyzatra. Atruhazott jogkor gyakorloja a nevelStestiiletet
tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabal eljar.
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9.1 Az intézmény neveldtestiiletének feladat- €s hataskorei
A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70.§-a alapjdn a nevelési €és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo €s hatdrozathozo szerve.

A nevelOtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyeébként pedig egyetértési, véleményezési,
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

9.2 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman tervezett és rendkiviili értekezletet
tart/tarthat.

A neveldtestiilet tervezett értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az igazgato hivja Ossze.

A nevel6testiileti értekezlet targyalja:

- aPedagogiai Programmal;

- a SzMSz-szel;

- a hazirenddel,

- az éves munkatervvel,

- atovabbképzési program elfogadadsaval;

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaval;

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasaval,

- a tanuldk fegyelmi tligyeiben vald dontéssel, a tanulok osztdlyozo vizsgara valo
bocsatasaval;

- az intézményvezetd palyazatdhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasaval;

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet, sziildk jogaira vonatkozd napirendi pontjdhoz a
véleményezési jogot gyakorlo sziil6i munkakozdsség képviseldit meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vagy kijeldlt pedagdgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiilet altal
kivalasztott 2 hitelesitd irja ala.
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Az intézmény neveldtestiilete az aldbbi allando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito €s tanévzaro értekezlet — feleldse az 1igazgato;

- félévi és év végi osztalyozod értekezlet, félévi tantestiileti értekezlet — feleldse
az igazgatohelyettes €s a munkak6zosség-vezetok;

- nevelési értekezlet — feleldse az igazgato;

- munkakdzosségi értekezletek — feleldsei a munkakdzosség-vezetok;

- mikro értekezlet: pl: 1-1 osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi
szintjének elemzése, értekelése vagy problémdinak megoldasa végett — feleldse
az osztalyfoénok.

Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
33%-a, vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.

Ha az iskolai sziild1 munkak6z6sség kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

9.3 A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai 2/3-anak
jelenléte sziikséges. Figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek sziinetel a
munkaviszonya  (sorkatona,  betegallomany, fizetés nélkiilli  szabadsag,
szabadsagvesztés), tovabba az 6raado tanarokat.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatirozatait a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazéssal €s egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata a donto.

9.4 A neveldtestiilet altal dtruhazhatd feladatk6rok €s a beszdmoltatas rendje

A nevelQtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek kozil allandoé jelleggel nem ruhaz at
semmit.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére — alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a munkakozdosségekre.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi az atruhazott hatdskorok gyakorlasarol az éves
munkatervben rogzitett nevelOtestiileti értekezleten szamolnak be.

9.5 Szakmai munkak&zdsségek

A koznevelési torvény 71. §-a alapjan a nevelési oktatasi intézmény pedagogusai
szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A szakmai munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményegységben folyd neveld-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
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A szakmai munkakozosség meghatarozza milkodésének rendjét, elfogadja
munkatervét.

A szakmai munkak6zOsség vezet6jét az igazgatd bizza meg a szakmai
munkak6zosség kezdeményezése alapjan. A megbizas legfeljebb 6t évre szol.

Az intézmény szakmai munkakozdsségei:
- tanitoi €s tanari tagozatos munkakozosség

9.5.1 A szakmai munkakdzdsség vezetd jogai és feladatai:

- Az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan Osszeallitja és a
munkakozosség elé  terjeszti  elfogadasra a  munkakozOsség — éves
munkaprogramjat;

- Irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkdjaért, a szaktantdrgyak oktatasaért;

- allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa eldtt koteles meghallgatni a
munkak$z0sség tagjait;

- tajekoztatni  koteles a munkak6zosség tagjait a  kibdvitett vezetdi
munkaértekezleten elhangzottakrol.

- havi rendszerességgel munkaértekezleteket hiv dssze.

- javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére.

9.5.2 A szakmai munkakdzdsség tagjainak feladata €s hataskore

- Javitjak €s koordindljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat €s minOségét.

- Fejlesztik a szaktantdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi
versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények
kihirdetését.

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

- Az intézmény fejlédése érdekében innovacids munkat végeznek.

- Témogatjadk a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

- Véleményezik és javaslatot tesznek tankonyvekre.

- Meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.

- Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat a gyakornoki szabdlyzatban
foglaltak alapjan.

- Elkeészitik az éves Intézkedési tervet
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- Segitik az ujonnan érkezd pedagdgusok beilleszkedését a nevelbtestiiletbe,
bevezetik az intézményben foly6 szakmai munkdaba.

9.5.3 A szakmai munkakdzdsségek egylittmitkddése
- Hospitalasi lehetéségek biztositasa a szakmai munkakozosségek kozott
(tanitoi-tandri)
- Egységes érték- ¢és kovetelményrendszer 1étrehozésa, betartdsa a tanitdi-tanari
munkak6zosség kozott.
- A tanuldk fejlédésének 4allanddé nyomon kovetése az iskola befejezéséig;
tagozatvaltas; osztalyfonokvaltas; évfolyamvaltas.

10. Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs €s az igazgatd munkakapcsolatit a Kozalkalmazotti
szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds a kozalkalmazotti
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik.

A Kozalkalmazotti Tanacs véleményezését, egyetértését — az adott intézkedéssel
kapcsolatban — megbizottja alairasaval igazolja.

11. Kiemelt munkavégzés dijazasa

A koznevelésrdl szolo torvény 2013. augusztus 31-ig hatdlyban 1évé 118. § 12.
bekezdése eldirja a kozoktatdsi intézmények szamara, hogy a kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit az SZMSz-ben kell meghatarozni.
Kiemelt munkavégzéséért jard kereset kiegészitésre a fenntartd 2013-t61 nem
biztositja a jutalmazéas anyagi feltételeit. Kiemelt munkavégzés elismerésére az
allami kitlintetésekre valo felterjesztés ad lehetdséget.

12. A kapcsolattartas formai és rendje

12.1 A Szul61 Szervezet jogai, az iskola és a Sziil61 Szervezet kozotti kapcsolattartas
rendje

A Sziil61 Szervezet

A koznevelési torvény 73. §-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére,

kotelességlik teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkdjat érintd

kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
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(kozosséget) hozhatnak 1étre. Iskolankban az osztalyokat képviseld két-két f0s Sziildi
Szervezet mikodik.

A sziil6k kozossége donthet sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol
(sziil61 vélasztmany).

A Sziiléi Szervezet a tanév végén meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget,
amelyet az elkdvetkezendd tanévben — az iskola altal szervezett, nem ingyenes
szolgaltatasok korébe tartozd programok megvalositdsanal nem lehet tallépni.

Jelen SzMSz az aldbbi jogokat allapitja meg a sziil6i munkakdzdsségek szamara a
koznevelési torvényben biztositott jogkorokon talmenden:

Egyetértési jog: a fakultativ targyak meghatarozasadban, a kirdndulasok, erdei iskola
megszervezésében, minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.

Véleményezési jog:

- aPedagogiai Program, az SzMSz és a Hazirend esetében,

- az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a sziiléket anyagilag érintd tigyekben; (pl. kirandulas, erdei iskola, rendezvények
belépdi, stb.)

A kapcsolattartas formdi

= A Sziil61 Szervezettel az igazgatd tartja a kapcsolatot. Az iskolaban miikodo
Sziild1 Szervezet részére az igazgatd évente két alkalommal ad tdjékoztatast az
intézmény munkajarol.

= A tanuldkozosségek sziildi szervezetével a kapcsolatot kozvetleniil a tanuldi
kozosségekért felelds pedagdgus (osztalyfonok) tartja, aki az intézmény
pedagdgiai programjaba illeszkedd sziild1 kezdeményezéseket eldsegiti.

= A Sziil61 Szervezet véleményét, javaslatait a Sziiléi1 Szervezet vezetdje juttatja el
az igazgatdhoz.

= A sziil6i valasztmany részére ingyenes helyiséghasznalatot biztositunk. A sziil6i
értekezletek, fogadoordk rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

= A sziilék kozosségének joga van tdjékoztatasat kérni és betekinteni az intézmény
alapdokumentumaiba (Pedagogiai Program, SzMSz, Hazirend)
Megtekintheti papir alapon az igazgatdi irodaban eldzetesen megbeszElt idépont
alapjan vagy az igazgatd fogadd idejében, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtarban elektronikus informacidhordozon, illetve az iskola honlapjan.
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12.2 Az Intézményi Tanacs jogai, az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti

kapcsolattartas rendje

A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. Torvény 2013. augusztus 30-1 modositasaval
kotelezd feladat az iskoldk szaméra az Intézményi Tanacs megalakitasa. Az
Intézményi Tandcsba a sziilok, a neveldtestiilet és a telepiilési onkorméanyzat azonos
szamu delegaltjai képviseltetik magukat.

Iskolankban a fent nevezett szervezeteket 2-2 f6 képviseli.

Az Intézményi Tanacs dont:

miuikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

azokban az tligyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az
Intézményi Tanécsra atruhazza.

Az Intézményi Tandcs jogositvanyai a kovetkezok:

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény
miikodésérél az Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény mikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza €s eljuttatja a fenntartd szamara.

A torvény értelmében az Intézményi Tandcs az iskola mikodésének
tdmogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Vélemény nyilvanitasi joggal bir az SzMSz, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa, a tanév helyi rendjének kialakitdsa valamint a fakultativ hit- és
vallasoktatas idejének €és helyének meghatarozasaban.

12.3 A gvermekkozosségek kapcsolattartasi formai és rendje

12.3.1 Osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos drarend szerint egylitt tanuld

diakok osztalykozosséget alkotnak

Az osztalykozdsségek didkjai a tanorék, (foglalkozasok) tilnyomd tobbségét az

orarend szerint kozosen egyes ordkat csoportokban latogatjak.

Az osztalyk6zosség €lén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot a szakmai munkakozOsség - vezetd javaslatat figyelembe

véve az intézményvezetd bizza meg a feladatok ellatasara.

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye

meghallgatdsaval - sajat kozosségi életilk tervezésében, szervezésében,
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valamint tisztségviseldik megvalasztasaban ¢és jogosultak képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban.

12.3.2 Diakkozgytilés

Az iskola, tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foéruma a didkkozgyiilés, melyet
legalabb évente két alkalommal kell Osszehivni. Az éves rendes didkkozgytilés
Osszehivasanak ideje minden év szeptember ho. Ezen a didkkozgytilésen a tanulok
diakképviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzatba.

Az ¢évi rendes didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezheti, a tanév rendjének megfeleléen. Rendkiviili
didkkozgytilést Osszehivasat az iskolai diakonkormdanyzat vezetdje, vagy az
iskolai igazgatdja kezdeményezheti.

A diakkozgytilésen a tanulok az iskola életét érintd kérdésekrdl kapnak
tajékoztatast, kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat vezetdj€hez illetve
az iskolavezetéshez.

12.3.3 A didkonkormanyzat érdekképviseleti mikodése

A tanulok, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkorméanyzatot hozhatnak Iétre. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkéjat a
tanulok altal felkért nagykort személy segiti, aki, a didkonkormanyzat
megbizasa alapjan eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. A felkért
nagykori személyt az ¢éves kozgyllésen kell — hozzajarulasaval -
megvalasztani.
A diakdonkorményzat vélasztott képviseldi havonta egyszer {iléseznek,
fontosabb esetben tobbszor is Osszehivhatja a tanulok kezdeményezésére a
DOK didkelndke, vagy a tantestiilet kérésére az intézmény vezetdje.
A didkonkormanyzat — az intézmény nevelGtestiilete véleményének kikérésével
dont:
e sajat mikodésérdl
e hataskorei gyakorlasarol
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol
e a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerérdl, 1étrehozasarol,
mitkddtetésérdl
e a tanulok rendszeres t4jékoztatasa a didkonkorményzati iilések utan a
képviseldk feladata az adott tanulok6zosségben — osztalyfonoki 6rakon
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e irdsos tajékoztatok, ismertetések, felhivasok a didkonkormanyzat
faligysagjan - az iskola auldja falan

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkdodési szabdlyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az iskola
mikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola
rendeltetésszerli mitkodéseét.

o kozgylilés helyszine: aula

o didkonkorményzati iilések helyszine: klubszoba illetve konyvtar

A diakonkormanyzat jogai

Az iskolai didkonkorményzat véleményét ki kell kémni:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal, amikor a
tanulok nagyobb csoportja (50% + 1 {6) kezdeményez,

a tanuldk helyzetét elemzd, ¢értékeld beszamoldk elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, szervezéséhez,

iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasdhoz,

tanuldszobai  foglalkozasokra valé  felvétel elbiralasdnak  elveinek
meghatarozasahoz,

tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

konyvtar miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

iskolai didkonkorméanyzat véleményét tanuld fegyelmi eljards soran be kell
szerezni

didkonkorményzat jogainak megsértése esetén 15 napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be.

Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd
keérdésekben.

Véleményezési jogot gyakorol: - az intézményi SzMSz -r6l, Hazirendrdl

- az intézmény Pedagogiai Programjarol

A DOK miikddésével kapcsolatos részletes szabalyozast az SzZMSz mellékleteként a
DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
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12.4 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kozoktatasi intézmény miitkodése, a gyermekek szocidlis, gyermekvédelmi és
nevelési ellatdsa, egészségének megdvasa, valamint palyavalasztasa érdekében
rendszeresen kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A keriileti gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodd feladatokat ellatdé mas intézményekkel ¢€s hatosagokkal (Nevelési
Tanacsadd, Csaladvédelem, Gyéamhatosdg) egyiittmiikddink. Kapcsolattartdé a
gyermekvédelmi koordinator.

Legfontosabb feladata: a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése ill.
megsziintetése, azoknak a vészhelyzeteknek a feltdrdsa, megsziintetése ¢s
csokkentése, amelyek lehetetlenné tehetik a tanuld egészséges, jO irdnya fejlodését,
képességeinek kibontakoztatasat. Munkajat a munkakori leiras alapjan végzi, mely
tartalmazza tanuldkkal valo személyes kapcsolattartas rendszerét is.

A gyermekeket €s a sziiloket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell arrél, hogy
ki latja el a gyermekvédelmi koordinator feladatait, ill. hogy hol és mikor kereshetd
fel ez a személy. JoOl lathatd helyen kozzé kell tenni a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat (iskola bejarata, honlap).

12.4.1 Kapcsolattartds a Nevelési Tanacsadd és a Fidka Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel:

- az egyéni banasmdd elvének megvalodsitdsa érdekében a felzarkoztatasi-
tehetséggondozasi feladatok megolddsaban,

- kotetlen tajékozodd megbeszélések,

- munkakapcsolat a fejlesztésben részesiiloé gyermekek érdekében,

- a gyermekek testi, lelki, szellemi és erkolcsi veszélyeztetettsége esetén a
gyermekvédelmi megkeresése altal / eljards kezdeményezése, jogsegély
biztositasa, stb. /

- rendszeres informdacio csere

- intézkedés esetén egyiittmitkodés

Az iskolanak gondoskodnia kell a rébizott tanulok egészségének megdvasarol,
biztositani kell a gyermek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését.

12.4.2 Kapcsolattartds az egészségiigyi szervekkel:
- a szolgaltatd tevékenységének igénybevétele, a gyermekek egészséges
kornyezetének €s egészségmegodvasanak biztositasa érdekében,
- a felndttek kotelezd egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
- a gyermekek fejlodésének vizsgalata az egészségiigyi éves munkaterv alapjan,
az orvosi szobaban,
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- napi kapcsolattartas a védondvel.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A Nkt. 46. § (6) bekezdése d) pontja alapjan az intézmény orvosi szobaban heti egy
alkalommal — a vardterem ajtajan kifiiggesztett rendelési iddben — orvosi ellatasban
részesililhetnek a gyerekek, a kiilon jogszabalyban rogzitett megel6zd orvosi
intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil. Az iskolaorvossal a rendszeres
kapcsolattartas az igazgatd feladata.

A testnevelési orardl hosszabb ideig tartd felmentést szakorvosi irdsos vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koételes a testnevelés
tanaranak atadni.
Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasra utalhatja. A gydgytestnevelés foglalkozasait masik
iskolaban tartjak.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmoddra
nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat,
védooltasok iddpontjat ugy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja. Ezért a védondnek ¢és az iskolaorvosnak a pedagodgusok
kozremiikodesével éves tervet kell késziteni.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

Kotelez6 fogorvosi szlirésen évente egyszer kotelez0 részt venni minden
gyermeknek.

A vizsgélatok idépontjanak egyeztetése, a névsorok elkészitése az iskolatitkar
feladata.

Az intézmény orvosi szobdjaban hetente 2 alkalommal tartozkodik a védond.

Feladatai:

- tisztasagvizsgalat

- Dbetegek nyilvantartasa

- segitségadas a gyermekvédelmi megbizottnak
- ajogszabalyok, eléirasok kovetése

- segédkezés a vizsgalatoknal, stb.
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A vizsgalatokon valo részvétel, a kotelezd védooltasok felvétele joga minden
tanulonak. Ezek aldl felmentést — megfeleld indoklads esetében — csak a sziilé kérhet.
A sziild kotelessége, hogy az iskolaorvos javaslata alapjan gyermekét szakorvosi
vizsgalatokra elvigye, és ennek eredményét, igazolasat az iskolaorvoshoz eljuttassa.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti

az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zo
ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval és
iskolatitkaraval.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csaladdsegitd Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

A védond az iskola orvosaval egyiitt a vizsgalatok és oltasok évfolyamonkénti
rendjérél minden év szeptember 15-ig munkatervet készit, melyet eljuttat az
intézmény vezetdjéhez. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tandri szobaban.

Az egészségligyl munkaterv az éves munkaterv részét képezi.

12.4.3 Kapcsolattartas a Szakérto1 Bizottsagokkal:

a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek sziikség szerinti vizsgélatanak
elokészitése,

a szakvélemény alapjan utazd gyogypedagogus, mozgasterapeuta, logopédus,
pszichologus igénylése,

beiskolazasi kontrollvizsgalat végeztetése.

12.4.4 Kapcsolattartas egyéb formai

nyilt napok,

nyilvanos tlinnepek,

sziikség esetén csaladlatogatasok,
ko6z6s kirdnduldsok
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- gyermekvédelmi intézkedések,
- faligjsagon torténd informaciok.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A megemlékezések és nemzeti ill. iskolai linnepek rendje, valamint a nevelés 0
feladatai.

Tanévnyito tinnepély - kozbsseégi €s érzelmi nevelés
Megemlékezés az aradi vértantkrol - hazafisagra, hazaszeretetre nevelés
,.Pestjhelyi Osz” rendezvénysorozat - k6z0sségi €s munkara nevelés
Vers- ¢és prozamondoé verseny az 56-0s - értelmi, érzelmi, esztétikai és haza-
forradalom €s szabadsagharc tiszteletére szeretetre vald nevelés

Mikulés — tinnepélyek - erkolcsi nevelés

Misoros est a romai katolikus

templomban - érzelmi és esztétikai nevelés
Karacsonyi miisoros est - erkolcsi, érzelmi, esztétikai nevelés
Farsangi bal - esztétikai nevelés és kdzosségi nevelés
Megemlékezés 1848. marc. 15-r6l - hazafisagra, hazaszeretetre nevelés

Anyaék napi megemlékezés (alsé tagozaton
- érzelmi, akarati tevékenységre

neveleés
Pestujhelyi Palanta P6dium - értelmi, esztétikai, kdzosségi €s testi
nevelés
Ballagéas - erkolcsi és kozosségi nevelés
Tanévzard linnepély - érzelmi, értelmi nevelés

A hagyomdanyapolas tartalmi vonatkozasai

e Az iskola hagyomdnyainak apolédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, oregbitése a gyermekkozdsség minden tagjanak
joga ¢és kotelessége.

e A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg az intézmény
pedagdgiai programjanak figyelembevételével.

e Hagyomanyapolas tovabbi formai:
- akerek évfordulokon évkonyvet jelentetiink meg;
- részt vesziink, szerepeliink kertileti rendezvényeken, koszorizasokon.
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13.1 A hagyvomanyapolas kiilsOségei

Az iskola tanuldinak iinnepi viselete
lanyok:  sotét alj, fehér bluz, fekete cipd
fiak: sOtét nadrag, fehér ing, fekete cipd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
lanyok:  lehetdség szerint kék dressz, fehér zokni,
fiuk: lehetdség szerint kék nadrag, fehér atlétatriko, fehér zokni.

Az iskola logoja és jelvénye
- sarga alapon, k6zépen az épiilet stilizalt képe ,,Pestijhelyi” korirattal

Az iskola épiiletén elhelyezett zaszlok:
- nemzeti szinii zaszlo
- unids zaszlod

Az iskola épiiletében elhelyezett zaszlok

A bejarattol jobbra helyezkedik el kozds allvanyalapzatban:
- a Magyar Koztarsasag zaszloja
- a XV. keriileti Onkormanyzat z4szldja
- a Pestyjhelyi Iskola zaszloja

Az iskolai linnepélyeken a nemzeti szinli zaszl6 mellett el kell helyezni a keriilet €s
az iskola zaszlojat.

Az iskola zaszldjat minden ballagési tinnepségen a ballagd nyolcadikosok jelképesen
atadjak az Oket ballagtato hetedik osztalyosoknak.
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14. Védo, 6vo eljarasok

14.1 A gvermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Az elsé osztalyfonoki oran munkavédelmi oktatast kell tartani, amit az
osztalynaploban dokumentélni kell.

A tlzriad6 tervben eldirt feladatokat évente legalabb két alkalommal
gyakoroljék a tanuldk, az elvégzett tlizriadd probat az osztalynapld rovatdban
rogziteni kell.

Kirandulasok, iizemlatogatdsok el6tt a tanulokat a veszélyekre ¢€s azok
elharitasara ki kell oktatni.

A tanulokat munkavédelmi oktatasban kell részesiteni: testnevelés, technika,
fizika, kémia, bioldgia tantargyak keretében is. Sulyos balesetek esetében az
oktatast meg kell ismételni, megtorténtét pedig a napld ,Megjegyzes”
rovataban kell dokumentalni.

Testnevelés ordkon, sportfoglalkozasokon, technika oOrdkon gylriit, oOrat,
nyaklancot, karkotot, illetve testékszereket viselni tilos.

A tanulék sporttevékenységet, természettudoméanyos- ¢és informatika
szaktanterembe valé munkat csak pedagdgus feliigyelete mellett végezhetnek.
Tanitasi idében, valamint a napkozi €s iskolaotthonos foglalkozasok ideje alatt
az intézményben legaldbb egy olyan személynek kell tartézkodnia, akit
els6segélynytjtasra kiképeztek.

Elsésegélyny(jtdo a lada a portan, a sportszertarban, €s természettudomanyi
szaktanteremben, konyhdn, valamint a tanari szobaban talalhato6.

Helyes magatartas baleset esetén:

a gyermek ellatasa és megnyugtatasa,

az orvos 1ll. a mentok értesitése,

a szulok értesitése,

a baleset nyilvantartasba vétele,

sziikség esetén baleseti jegyzOkonyv kiallitdsa (ez vonatkozik a felndttekre is).

A balesetek nyilvantartasa, bejelentése, kivizsgdldsa, baleseti nyilvantartas,
elsésegélynyujtas rendje részéletesen az intézmény Munkavédelmi Szabdlyzatdban
talalhato.
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14.2 Gyermekvédelmi tevékenység
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetésének megeldzésével ¢€s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata.
Gyermeki vesz€lyeztetettség feltarasa, teendok:

- kozremiikodés a veszélyezettség feltarasaban, megsziintetésében,

- az anyagi veszélyeztetettség enyhitése, téritési dij csokkentésével.
A szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit a Pedagdgiai program,
,»A szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenység” cimii fejezete tartalmazza.

A gyermeki veszélyeztetettség kiszlirése valamennyi pedagogus allando feladata. A
gyermekvédelmi koordinatorral és az igazgatoval egyiittmiikodve, ill. irdnyitasaval
ismerjék meg az ezzel kapcsolatos jogokat, kotelességeket €s éljenek vele.

A sziilék a Nkt-ben meghatarozottak alapjan €lhetnek sziildi jogaikkal.

A prevencid, a segitség - sziikség esetén az intézkedés névre szoldan,
idémeghatarozassal torténjen az osztalyfonoki munkatervben. A gyermekvédelmi
koordinator, feladatait kiteles maradéktalanul ellatni a fovarosi €s keriileti gyermek
feliigyeleti és segitd szervek t4jékoztatdsa és a torvényi eldirdsok ismerete,
alkalmazasa alapjan.

Az eltér6 fejlodéstt gyermekek szdméara az akaddlymentes kozlekedést a
miikodtetonek kell kialakitani.

15. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

15.1 Az intézmény egészére vonatkozo szabalyok

e Az intézmény épiiletét cimtablaval és nemzeti lobogdval kell ellatni, a kozponti
épiileten unids zaszlot kell elhelyezni;

e Az intézményben semmiféle part tevékenység, valasztasi kampany nem
folytathato.

e Az intézmény helyiségeit a nevelési-oktatdsi tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasara kell hasznalni.

e Nem iskolai célra a helyiségek kizardlag az igazgatd engedélyével, szerzodés
alapjan vehetok igénybe.

e A helyiségek berendezésének Ovasaért, épségéért az ott tartozkodo kdzosségek
illetve egyének anyagilag is felelosek.

e Szeszesital gyermekrendezvényeken nem fogyaszthato.
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Az intézmény minden munkatarsa és tanuldja felelds:
e az intézményi tulajdon védelméért, a felszerelés allagdnak megdrzéséért;
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért;
e az energiaval, az oktatdshoz sziikséges anyagokkal wvalo ésszerii
takarékoskodasért;
e atliz-, a balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézményt védd-0vo eldirdsok:

e Vagyonvédelmi okokbdl az iskola bejdratat a portds vagy a kapuiigyeletes
koteles zarva tartani.

e Idegenek az iskolaba csak a portan ligyeletet ellatd dolgozo ellendrzésével és
az ¢érkezd nyilvantartasba vételével 1éphetnek be.

e Az intézmény nyitdsa-zardsa, valamint a riasztoberendezés ki- és bekapcsolasa
a megbizott technikai személyzet feladata. Kotelessége ellendrizni zaraskor az
iskola ablakait, a vizesblokkokat, és a megfeleld dramtalanitast elvégezni.

152 Az intézmény kozalkalmazottaira ¢€s gyermekkozosségére vonatkozo
rendszabalyok

Az iskola dolgozodinak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

A szaktantermek (tornaterem, szdmitastechnika, természettudomanyi, konyvtar, stb.)
hasznélatdhoz az abban -elhelyezettekért leltari feleldsséget vallalo pedagdgus
engedélye sziikséges.

Az iskola tanuloi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Tanitdsi id6 utan a tanul6 részére az iskola szervezett foglalkozdsokat
kinal. A tanitasi idén kiviil a rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild
“nyilatkozat” formajaban kiilon papiron kérheti, amit az osztalyfondk hagy jova. A
tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

15.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozd rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az atvevo
a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési
hataridot.
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A szakmai felszerelések, szemléltetd eszkozok, a szemléltetéshez felhasznalt
anyagok, butorok, elektronikus eszk6zok megrendelését, beszerzését a fenntartd €s a
mikodtetd hatdrozza meg.

A tanitdshoz hasznalt média, személtetd eszk6zok, berendezések, anyagok 6ran valo
felhasznalasanak biztositdsa a tandr feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a
GMK-ba be kell jelenteni, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a
hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell.

15.4 A helyiségek biztonsdganak szabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

A tantermek, szaktermek, tornaterem, stb. balesetmentes haszndlhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl a pedagogus, karbantartasarol
az igazgato gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart, a hazirendben meghatarozottak alapjan a
karokozonak kell megtéritenie. A tanuldk &ltal okozott karokrdl az osztalyfdnok
koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérettetése és a kartérités
szlilovel, gondviseldvel torténd rendezése.

15.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a kozoktatasi torvény 38. §. (2). bekezdése alapjan
anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az érintett kozosségek véleményének kikérése utan, a
neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd dont.

A bérleti szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a rendeltetésszerii
hasznélat rendjét és idejét. A bérbeadasbol szarmazod bevételeket az intézmény
mitkddési feltételeinek javitasara kell forditani.

A Didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezését, pedagdgus
feliigyelettel szabadon hasznalhatja.

15.6 Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6
személyek részére

Idegenek az ¢épiiletben csak eldzetes megbeszélés, bejelentkezés esetén
tartozkodhatnak az intézmény vezetdjének vagy helyettesének engedélyével,
valamint a pedagogusok behivasa, kérése alapjan, rendkiviili esetben bejelentkezés
nélkiil.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a bent tartézkodasuk idején
teljes anyagi feleldsséggel tartoznak az épiilet allagaért, berendezési targyaiért, az
altaluk okozott kart kitelesek megtériteni.

15.7 Egyéb szabdlyozdsok
Fénymasolok hasznalata:
e az iskolai titkarsagon 1évd fénymasolokat csak hivatalos levelezés, ligyintézés,
intézményi dokumentumok fénymasolasara lehet hasznalni
e a konyvtarban elhelyezett fénymasoldé a konyvtari munkat segiti, a
kézikonyvtari dllomany egyes oldalai fénymasolhatok rajta,
e a gazdasagi ligyintéz6 irod4jaban elhelyezett fénymdasolo a gazdasagi szakmai
munkat segiti,
e az alapitvany altal fenntartott fénymasold a pedagogusok szakmai anyagok,
feladatlapok sokszorositdsara hasznalhatjak.
Személyes hasznalatu anyagok fénymasolasara az intézményben nincs lehetdség.

Sziildk tartdzkodasa az intézmény épiileteiben:
e az iskolaban az elsé osztalyos tanulokat 1 hétig kisérhetik a sziilok az
osztalyteremig, késébbi idépontban és a tovabbi évfolyamok esetében a sziilok
a kapuig kisérhetik gyermekeiket, illetve a tanitds befejezésekor ott varhatjak
oket,
e sziild az épiiletben, egy€b esetekben, csak engedéllyel, megbeszElés alapjan, ill.
hivatalos tigyintézés végett tartdzkodhat.

A gyermekek tartdzkodasi ideje alatt az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos!
Az intézményben €s 6t méteres korzetében a dohanyzas szigorian tilos!

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil, ami akadalyozza a rendszeres munkat, veszélyezteti
a gyermekek ¢és a dolgozok testi épségét.

Bombariado-tiizriado :

- A menekiilési terv kifiiggesztése a folyosdkon.

- A sziil0k €s dolgozok megismertetése a vészhelyzeti teenddkkel.
- Menekiilési gyakorlat szervezése a gyermekekkel.

- A gyermekek atkisérése a menekiilés helyére
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Bombariado esetén:
- azonnal értesiteni kell (iskolatitkdr) a keriileti renddrséget, valamint az
intézményben tartdzkodo vezetdt,
- a lehetd leggyorsabban ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriadd tervben leirtak
alapjan az épiilet atvizsgalasa idejére lehetdleg zart helyre kell vinni a
gyerekeket:

Altalanos Iskola — Pesttjhelyi K6zosségi Haz
- értékek mentése, amennyiben a testi épséget nem fenyegeti a rendkiviili helyzet
A bombariadé miatt elmaradt ordkat potolni kell az iskolavezetés dontése szerinti
idépontban.
Részletes leirdsat a Tilizvédelmi Szabalyzat Bombafenyegetettség esetén
végrehajtando utasitasok tartalmazzak.

Katasztréfa-, tliz- és polgéri védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtdsi rendje
Az intézmény a ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik, kivétel a konyvtar és az
irattar, mely ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozik.

Tz esetén fontos az intézmény igazgatojanak, igazgatOhelyettesének, valamint
tlizvédelmi megbizottjanak riasztasa.

A tiizvédelmi felelds feladatai
A tiizvédelmi felelds megbizasa a miikodtetd (GMK) feladata.

- az intézményi Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitése,

- atlizvédelmi eldirdsok €rvényre juttatasa, azok betartatasa, ellendrzése,

- amunkaba allas el6tti, ill. folyamatos tlizvédelmi oktatds megtartasa,

- az intézmény terlletén a sziikséges tlizvédelmi berendezések, eszkozok
tizemképességeének ellendrzése, beszerzése, potlasa,

- 1 thz- vagy robbandsveszélyes gép, berendezés, technologiai anyag
bevezetése, alkalmazasa eldtt a sziikséges tlizvédelmi vizsgalatok elvégzésénél
valo részvétel, a vonatkozd bizonylatok beszerzése, a hasznalat szabalyainak
megallapitasa,

- a tlizoltas feltételeire kihatd valtozadsok 15 nappal megel6zd bejelentése az
illetékes hivatasos tlizoltosagnak, a tlizvédelmi eldirdsok megszegése esetén
felelésségre vonas,

- részt vesz a hivatasos tlizoltosag ellendrzésén

A tlizjelzés modja

A keletkezett tlizet annak a dolgozonak kotelessége azonnal jelezni, aki azt észlelte a
megbeszelt tlizriasztasi modon, vagy, ha erre lehetdsége nincs, a tantermekbe valo
kopogassal, kiabalassal.
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Az intézményben tartozkoddk, munkavallalok, vendégek, iligyfelek és mas kiilsé
személyek feladatai tiz esetén:
- barmely észlelt tiiz esetén a tlizoltok azonnali értesitése,
- az intézmény vezetdinek, valamint a tlizvédelmi megbizottnak az értesitése
(cim és telefonszdm a portén),
- vesz€lyeztetett személyek, eszkozok menekitése az adott helyzetnek
megfelelden,
- porral olté késziilék haszndlata.

A tlizoltdsag felé a tlizjelzésnek tartalmaznia kell:
- a tlizeset pontos helyét, az éplileten beliil (az épiiletrészt, emeletet, helyiséget
is),
- mi ég, a tlz terjedése esetén mi van veszélyeztetve, emberélet van-e
veszélyben,
- atlizet jelentd neve, telefonszama.

A riasztds médja

Az intézmény Orakozi jelzécsengdjének kézi kapcsoldsaval ... - - - ... SOS jelzéssel
5x egymas utan.

Az intézmény dolgozoi kotelesek a gyerekeket a legrovidebb 1don beliil kijuttatni az
épiiletbol.

- A félépcsOhazon keresztiil a gyerekek egy részét az utcara, mas részét a hatso
kijaraton az udvarra, onnan az utcara. A menekités, csak és kizarolag a
foldszinten, az ablakon keresztiil is torténhet, amennyiben ez feltétleniil
sziikséges

- Az udvarra tavozokat a hatsé nagykapun at az utcara, s onnan valamennyi
tanulot a kozeli jatszotérre kell vezetni. (Pestajhelyi at — Jozsef Attila utca

sarok)
- Rossz id6 esetén a tanuldkat a kisérdk a Pestujhelyi K6zosségi Hazba
viszik.

Kozlekedési utakat lezarni, valamint a porral oltd késziilékek helyét eltorlaszolni
TILOS!

A menekiilést illetve menekitést a tiiz keletkezési helyétdl fiiggden a legrovidebb €s
legbiztonsagosabb uton kell elvégezni.
Aramtalanitas, gazfogadé kikapcsolasa
Az épiilet aramtalanitasaért felelds:  délelétt — a mindenkori portas
délutan — a mindenkori portas
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A fOkapcsold helyiség kulcsa a portan talalhato.
A gazfogado helyiségben a gazvezeték fOcsapjanak elzarasaért felelds: karbantarto

Mivel kés6 délutan karbantartd az épiiletben nem tartézkodik, ebben az idészakban a
mindenkori portds gondoskodik a gadzvezeték fécsapjanak elzarasarol.

Valamennyi kijarati ajtd, valamint tanterem kulcsa a portan talalhato.
17. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, valamint 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a
dohanyzés tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy
az intézmény igazgatdja.

18. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi
tajekoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az

45

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.



Pestujhelyi Altalanos Iskola W'I

OKOISKOLA

ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szédmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezeését, nyilvantartasadt és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az
1gazgato altal megbizott pedagdgus végzi.

A pedagogusok €s egyeéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa a GMK vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirdsukkal
igazoljak.

A pedagbdgusok a tanitdsi oOrdkra az Aaltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznélatat. A pedagdgusok altal készitet
nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

19. A fegyelmi biintetések kiszabasahoz sziikséges eljarasok lefolytatasanak
szabalyzata

Fegyelmi biintetésre csak a tanuléi jogviszonnyal Osszefiiggd kotelezettség
megszegése alapjan van lehetdség. Ezen kotelezettségeket a koznevelési torvény
46.§-a sorolja fel, melyek az intézmény altal 6nkényesen nem bdvithetok.

A koznevelési torvény azt is kimondja, hogy csak akkor keriilhet sor fegyelmi
biintetés kiszabasara, ha a tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettségszegés sulyosan
¢s vétkesen torténik.

Vétkesség alatt a szandékossagot €s gondatlansagot kell érteni. Ha a vétkesség
bizonyitott, akkor azt kell mérlegelni, hogy a kotelezettségszegés stlya indokolja —

fegyelmi biintetés kiszabdasat, vagy elégséges fegyelmezo intézkedés alkalmazasa.
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A fegyelmezd intézkedések korét iskoldnk hdzirendje a kdvetkezOképpen hatirozza
meg:
Az a tanulo, aki
- a héazirendben foglalt kotelességeit enyhébb formaban szegi meg,
- vagy igazolatlanul mulaszt,
- vagy tanuléhoz nem méltd magatartast tantsit fegyelmezd intézkedésben
részesitendo.

Ezek szoban és irasban a kovetkezok lehetnek:
- szaktanari figyelmeztetés,
- szaktanari intés,
- osztalyfonoki figyelmeztetés,
- osztalyfénoki intés,
- 1gazgatdi intés.

Az irdsos intések elott szobeli fegyelmezd intézkedésekben vagy irasbeli
figyelmeztetésben kell részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali
irdsos intést nem tesz sziikségessé.

Egyeztetd eljards

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg.
Ennek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett kozotti megéllapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat kozvetitdje az egyeztetés levezetésére felkérhetd.

A fegyelmi eljaras

Célja: a tanulo mellet és ellen sz6l6 tények felderitése.

A fegyelmi biintetés kiszabasara jogosult dontéshozd: a nevelOtestiilet. (Ez
atruhazhat6 hataskor, de arra nincs lehetdség, hogy a tanuldval szemben egy személy
hozzon fegyelmi kérdésben dontést.)

A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.

A biintetés kiszabasanak szempontjai:
- 1igazodjék a biintetés az elkdvetett magatartds sulyahoz
- érvényeslljenek pedagdgiai eszk6zok ¢€s célok (nem cél az elrettentés,
megtorlas)
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Nem sziikséges minden esetben targyalast tartani a fegyelmi eljaras keretei kozott. A
fegyelmi eljards lefolytatasanak minimalis kovetelménye az, hogy a tanulot
meghallgassak ¢és lehetdvé tegyék szamara, hogy védekezését eldadja. A targyalds
megtartasara akkor van sziikség, ha a tanuld6 nem ismeri el a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy egyébként a tényallas tisztdzdsa azt indokoltta teszi.

A fegyelmi eljards szabalyai

e A koznevelési torvény szerint a targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanul6 sziildjeét
meg kell hivni. Kiskorl tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden
esetben be kell vonni.

o A fegyelmi eljaras meginditadsardl a tanuldt, a tanulo kiskora sziiléjét — a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével — értesiteni kell. Az értesitésben meg
kell jelolni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét. Tajékoztatni kell a tanulot
arrdl is, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti.

o Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld és a sziil6 a targyalés
eldtt legalabb egy héttel megkapja. Az értesités aldirdja az igazgato.

o A fegyelmi eljarast- lehetdleg a meginditasatol szamitott 30 napon beliil- egy
targyalason be kell fejezni.

e A targyalast a nevelGtestiilet altal megbizott személy (igazgatd, akadalyoztatisa
esetén igazgatd-helyettes) vezeti, aki a megkezdéskor figyelmezteti a tanulot a
jogaira, majd ismerteti a terhére rott kotelezettségszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

o Az eljaras lefolytatasanal biztositani kell minden olyan eljardsi mozzanat
érvényesiilését, amely garantalja a felek t4jékozottsagat, a tényallas objektiv
feltarasat (az ligyre vonatkozd iratok megtekintése, bizonyitas €és vélemény-
nyilvanitas lehetdsége mindkét fél részérdl).

e Ha a tényallas tisztdzdsdhoz a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, a
fegyelmi jogkor gyakorloja kételes hivatalbol vagy kérelemre- a sziild bizonyitasi
inditvannyal ¢élhet- bizonyitasi eljarast lefolytatni. Bizonyitasi eszkozok
kiilonosen: a tanulo és a sziild irasés nyilatkozata, tanuvallomaés, a szemle és a
szakértdi vélemény.

e A targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalds helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szd szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint,
ha azt a tanulo, a sziil6 vagy képviseldjlik kéri. Olyan jegyzOkonyv vezetésére
van tehat sziikség, amelybdl nyomon kovethetd a fegyelmi eljaras lefolytatasa,
annak meginditasatol kezdédden az eljaras befejezéséig, a hatdrozathozatalig.
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A hatarozat tartalmazza a fegyelmi blintetést. A kdznevelési torvénynek megfeleléen
ezek a kovetkezok lehetnek:

a) megrovas

b) szigort megrovas

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol

f) kizaras az iskolabol
Tankdteles tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili és 1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles
1j 1skolat keresni a tanulonak.
Az iskolai elmarasztaldsok kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil.
A tanul6 vétkes ¢és sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol
el kell tekinteni.

Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az aldbbi esetek:

- az agresszio, a masik tanuldé megverése, bantalmazasa

- az egészségre artalmas szerek (dohdnyéru, szeszesital, kéabitoszer) iskolaba
hozatala, fogyasztasa

- szandékos karokozas

- az iskola nevel6i és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése

- ezen tiul mindazon cselekmények, amelyek a biintetd torvénykoényv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

A fegyelmi hatirozatra vonatkozo6 tudnivalok a 20/2012. EMMI rendelet alapjan a

kovetkezok:

e A fegyelmi hatidrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indoklést. Ha
az ligy jellege megkivanja, a hatarozat szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

o A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,
vagy a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kdvette el, nem
bizonyithato.

o A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziildjének és képviseldjiiknek, ha a
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gazdalkodo szervezet képviseldje az eljardsban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

e Megrovas ¢és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a
szilé is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, az eljarast
meginditd kérelmi jogarol lemondott.

o A fegyelmi hatarozat rendelkezl része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés iddtartamat, felfliggesztését €és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valé utalast.

e A fegyelmi hatdrozat indokldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitdsdnak alapjaul szolgdlobizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitds okat, a hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hoz¢ alairasat
¢s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a
hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1€vo tagja.

e Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 nyujthat be
fellebbezést. Az fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtani.

e A fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen a benyujtott kérelmet az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

o A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, a
tanulo kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés €rintett.

20. A tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Kozponti rendelkezések

- A fenntart6 meghatarozza az allam altal nyujtott tdmogatési 6sszeget, amelyet
az iskola felhasznélhat a tankonyvrendeléshez.
Az intézményvezetd feladata

- Az intézményvezetd a tankOnyvtorvény altal biztositott keretek kozott
gondoskodik a tankonyvellatasrol, kiilondsen kiemelten az ingyenes tankonyv
biztositasarol.

- Felméri hany tanul6 jogosult ingyenes tankonyv-ellatasra.
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- Felméri hany tanulonak lehet biztositani a tankonyv-ellatast az iskolai
konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés atjan.

- A tankonyvrendelés elkészitése eldtt kikéri a szakmai munkak6zosség, a sziildi
szervezet, a didkonkormanyzat véleményét.

- Az intézmény vezetdje a fenntartdi utasitdsnak megfelelden a munkakozosség-
vezetok kozremiikodésével elkészitteti az iskolai tankonyv- és segédkonyv
rendelést.

- Biztositja az igényjogosultak szamdra az ingyenes tankonyv-ellatast minden
korlatozas nélkiil

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg — a nevelbtestiilet dontésének

értelmében az igazgatd megbizza a tankOnyvterjesztés feladatainak ellatasara az

intézmény egyik pedagogusat.

A tankonyvfelelOs feladata:

A tankonyvrendelést — a fenntartd egyidejii tajékoztatdsaval — a koznevelés

informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus

informdcids rendszer alkalmazdsaval a Konyvtarellatonak kell elkiildeni

minden évben a megadott hatariddig.

Modositasra junius 15-1g, potrendelésre szeptember 5-ig van lehetOség az

eredeti rendeléshez képest maximum 10%-ban.

- Az altala megadott idépontban biztositja a tankonyvek atvételét a sziilok
szédmara ¢és az iskolai konyvtar részére.

- A sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasardl gondoskodik.

- Lebonyolitja a visszadru kezelését.

- Elvégzi az adminisztrativ feladatokat a konyvterjesztéssel kapcsolatos
valamennyi teriileten.

- Elvégzi a tankonyv-elszamolas feladatait.

A tankonyvrendelés helyi rendjét részleteiben A tankonyvellatds rendjének
szabalyozasa tartalmazza.

21. Iratkezelés szervezeti rendje

21.1 Iratkezelés
Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezé levelek és egyéb
kiildemények, vagy az ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa,
iktatasa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa,
az lgyintézés soran késziilt levelek és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények
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postara adasa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése €s levéltarnak valo atadasa.

21.2 Az Iratkezelési Szabalyzat

Az iratok rendszerezésének alapja az Iratkezelési Szabélyzat, amely rendszerbe
foglalja az elltott ligykordket és az iratokat ezeknek megfelelden tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az Iratkezelési Szabalyzatban —
sorszammal jeldlt - tételek (targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozo iratok a
selejtezés, - illetve a levéltarnak torténd ataddsa — hatarideje szempontjabol
egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridot, illetve ha a tételek nem
selejtezhetdk, tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is,
hogy a nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az Iratkezelés Szabalyzatba fel kell venni az olyan iratféleségeket is, amelyek
nem keriilnek az altaldnos szabdlyok szerint iktatdsra, illetve amelyeket nem
helyeznek irattdrba, hanem att6l elkiilonitve kezelnek. Az Iratkezelési
Szabalyzatban az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra az
irattari szabalyzat megfeleld tételszdmat akkor kell feljegyezni, amikor az irat a
végleges 6rzési helyére keriil.

Az irattdri tételek szdmat — az ligyvitel igényeinek megfelelden, illetve az
iratforgalom nagysagatol fliggden - ndvelni vagy csokkenteni lehet. Az egyes
nagyobb ligyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely,
intézmény, stb.) alapjan altételekre lehet bontani.

Az intézmény iligykorében vagy szervezetében bekovetkezd jelentds valtozas
esetén, annak megfeleléen az Iratkezelési Szabalyzatot a kovetkezd év elején
modositani kell.

21.3 Irat- és uigvkezelési feladatok

Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményi
titkar végzi.

A munka iranyitasa ¢és ellenérzés az intézmény vezetdjének a feladata.

A titkdrsag dolgozdja az intézménybe beérkezd kiilldeményekkel kapcsolatosan az
alabbi feladatokat latja el:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa;

az iktatas;

az esetleges eldiratok (elézmények) csatolasa;
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az iroddban iktatott iratok belsd tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése;

az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csomagolasa,

expedialés elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas;

a hataridds anyagok kezelése és nyilvantartasa

az irodaban iktatott iratok kézbesitése;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

21.4 Az iskola altal a nevelo-oktatd munkahoz hasznalt nyomtatvanyok

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan az iskoldban hasznalt nyomtatvany

lehet:

nyomdai ton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott
papir alapt nyomtatvany,

nyomdai ton eldallitott papir alapii nyomtatvany

elektronikus okirat

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papir alapti nyomtatvany

Kozponti nyomtatvanyok:

osztalynaplo (beirasi naplo, haladési naplo, halasztasi napld)
szakkori naplok

napkdzis napld

torzslap (kiiliv, beliv)

bizonyitvany + potlapok

tajekoztato flizet

ellendrzo

jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
orarend

tantargyfelosztas

iskolalatogatasi igazolas

értesités iskolavaltozasrol

feliilvizsgalat iranti kérelem (Szakért6i Bizottsag)
egyéni fejlodési lap

Helyi nyomtatvanvyok:
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- Befogad6 nyilatkozat

- Egyéni fejlesztési terv

- Gyermekvédelmi feladathoz kapcsolodod nyomtatvanyok

- Az egész napos — 1-4. évfolyam — nevelés-oktatdsra vonatkozé kérelem

- igényldlap a  gyermekétkeztetés  normativ  tdmogatisahoz  valamint
tankonyvigényléshez

Internetrdl letdltheté nyomtatvanyok:

- diadkigazolvany igazolas

- pedagogus igazolvany igazolas

- szakértéi vélemény iranti kérelem (1. sz. melléklet a 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet)

A nyomtatvanyok irattdrozasat az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg.

22. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

22.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével az Oktatasi Hivatal honlapjan taldlhato
nyilvantartdsi rendszerben elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki
kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa.

22 .2 Az elektronikus tton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A rendszerhez vald hozzaférés jogat korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdar ¢és az
1gazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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23. Kozzétételi lista

A Kormany 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény  végrehajtasar6l  alapjan  intézményiink  internetes  honlapjan
(www.pestujhelyisuli.hu)  nevelési-oktatasi  tevékenységiinkhéz  kapcsolodoan
kozzétételi listat tesz kozre, minden nevelési év oktober 15-ig feliilvizsgalva, az
aktualitdsnak megfelelden.

A kozzétételi lista részletes paramétereit a korméanyrendelet 23§(1) tartalmazza:

- A Dbetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai  végzettsége,
szakképzettségét;

- Neveld-oktaté munkat kozvetlen segitdk iskolai végzettsége, szakképzettségét;

- Az orszagos mérés értékelés eredményeit;

- A tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyam ismétlésével kapcsolatos adatokat;

- Tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségeit;

- A hétvégi hazi feladatok €s iskolai dolgozatok szabalyait;

- Az osztadlyoz6 vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a
tanulmanyok alatti vizsgék tervezett idejét;

- Iskolai osztalyok szama, tanuloi 1étszam.
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IV. SZMSZ LEGITIMACIOJA

A Szervezet és Milkodési Szabalyzat megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szl
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik, az SzZMSz
tartalmardl a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-a rendelkezik.

1.) Jelen SZMSz véleményezése a diakonkormanyzat altal: 2015. 10. 07.
2.) Jelen SzMSz véleményezése a sziiloi szervezet vezetoi altal: ~ 2015. 10. 08.
3.) Jelen SzMSz véleményezése az Intézményi Tanacs altal: 2015. 10. 08.
4.) Jelen SzZMSz elfogadasa a nevelotestiilet altal: 2015. 10. 09.

Nyilvanossagra hozatal modja:

Az SzMSz megtekinthetd a Pestiijhelyi Altalanos Iskola igazgatéi irodajaban papir
alapon, az iskola konyvtaraban -elektronikus informécidhordozén valamint az
intézmény honlapjan (www.pestujhelyisuli.hu)

Ismertetése megtorténik az 1. osztdlyosok sziiléi értekezletén, valamint az iskolai
SzMSz vélasztmanyi értekezletén minden nevelési €v szeptemberében.

Ervényesség:

Az SzMSz érvényességét meghatarozza a kozoktatdsra vonatkozd mindenkori
torvény, valamint a fenntartoi és mitkodtetdi rendelkezések.

A hatélyba lépett SZMSz-t meg kell ismertetni minden dolgozoval, a sziilokkel és
mas intézmény hasznaloval. Az SzMSz-ben foglaltak megtartdsa az iskola
valamennyi alkalmazottjara kotelezo.

Modositas koriilményei és feltételei:

Az SzMSz tartalmara vonatkozéan moddositast kezdeményezhet a Pestjhelyi
Altalanos Iskola valamennyi dolgozdja, a sziiléi szervezet, valamint a
didkonkorményzat a jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve.

Modositasra keriilhet sor, ha torvénymodositas torténik, a fenntarté vagy a miikodtetod
modositja az intézmény alaptevékenységét.

Késziilt: Budapest, 2015. oktober 09.

Készitette: ..o
Frak Erika
igazgato
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JEGYZOKONYVI KIVONATOK

A Pestijhelyi Altalanos Iskola didkonkormanyzata 2015. oktober 7-én tartott
rendkiviili értekezletének jegyzOkonyveébol.
Helyszin: Pestujhelyi Altalanos Iskola klubszobaja
A didkonkormanyzat 1étszama: 12 16
Jelen van: 10 6
A didkonkormanyzat hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti véleményezési jogkor gyakorlasa

1. Napirendi pont

A Pestujhelyi Altalanos Iskola nevelétestiiletének dontése alapjan az intézmény
vezetdje a torvényi valtozasokat figyelembe véve feliilvizsgalta és modositotta az
intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktober 15-én elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri a didkonkormanyzatot a SzZMSz feletti véleményezési
jog gyakorlasara.

PAI-DOK/2015/3 ( 10.07.) didkénkormanyzat hatarozata:
A Pestijhelyi Altalanos Iskola didkonkorméanyzata megismerte az iskola
modositott SZMSz-ét, amellyel egyetért.

Szavazott: 10 £6
Elfogadta: 10 6
Tartozkodott: 0fo

Budapest, 2015. 10. 07.
A jegyzOkonyvet hitelesitette:

A kivonat hiteles:

intézményvezetd
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A Pestijhelyi Altalanos Iskola sziiléi szervezete 2015. oktéber 8-an tartott
rendkiviili értekezletének jegyzOkonyvebdl.
Helyszin: Pestujhelyi Altalanos Iskola konyvtara
A sziil61 szervezet 1étszama: 1316
Jelen van: 10 6
A sziil61 szervezet hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti véleményezési jogkor gyakorlasa

1. Napirendi pont

A Pestujhelyi Altalanos Iskola nevelétestiiletének dontése alapjan az intézmény
vezetdje a torvényi valtozasokat figyelembe véve feliilvizsgalta és modositotta az
intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktdber 15-én elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri a sziiloi szervezetet az SzMSz feletti véleményezési
jog gyakorlasara.

PAI-SZSZ/2OlS/. (10.08.) sziil61 szervezet hatarozata:
A Pestujhelyi Altaldnos Iskola sziil61 szervezete megismerte az iskolai SzZMSz-ét,

amellyel egyetért.
Szavazott: 10 6
Elfogadta: 10 6
Tart6zkodott: 0 6

Budapest, 2015. oktober 08.
A jegyzOkonyvet hitelesitette:

Tothné Katai Agnes
A kivonat hiteles:

...............................

intézményvezetd
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A Pestiijhelyi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa 2015. oktober 8-in tartott
rendkiviili értekezletének jegyzOkonyvebdl.
Helyszin: Pestujhelyi Altalanos Iskola konyvtara
Az Intézményi Tanacs létszama: 6 f6
Jelen van: 516
Az Intézményi Tandcs hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti véleményezési jogkor gyakorlasa

2. Napirendi pont

A Pestujhelyi Altalanos Iskola nevelétestiiletének dontése alapjan az intézmény
vezetdje a torvényi valtozasokat figyelembe véve feliilvizsgalta és modositotta az
intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktdber 15-én elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri az Intézményi Tanacsot az SzMSz feletti
véleményezési jog gyakorldsara.

PAI-IT/2015/5. (10.08.) Intézményi Tanacs hatarozata:
A Pesttjhelyi Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa megismerte az iskolai SzZMSz-
ét, amellyel egyetért.

Szavazott: 5 fo
Elfogadta: 516
Tartozkodott: 0 fo

Budapest, 2015. oktober 08.
A jegyzOkonyvet hitelesitette:

Ludmann Aniko
A kivonat hiteles:

...............................

intézményvezetd
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A Pestijhelyi Altalanos Iskola nevelétestiiletének 2015. oktober 9-én tartott
rendkiviili értekezletének jegyzOkonyvebdl.

Helyszin: Pestujhelyi Altalanos Iskola targyaldja
A nevel6testiilet 1étszama: 28 16
Jelen van: 26 16
A nevel6testiilet hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti elfogadési jogkor gyakorlasa

10. Napirendi pont

A Pestijhelyi Altalanos Iskola nevelGtestiiletének dontése alapjan az intézmény
vezetdje a torvényi valtozasokat figyelembe véve fellilvizsgalta és modositotta az
intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktdber 15-én elfogadott SZMSz hatélyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri a nevelGtestiiletet az SzMSz feletti elfogadasi jog
gyakorlasara.

PAI1/2015/2. (10.09.) nevel6testiiletének hatarozata:
A Pestlijhelyi Altalanos Iskola nevel6testiilete megismerte az iskola SzZMSz-ét,
amelyet elfogadasra javasol.

Szavazott: 26 10
Elfogadta: 26 16
Tartozkodott: 0 o

Budapest, 2015. oktober 09.
A jegyzOkonyvet hitelesitette:

Rona Nora Magrik Ferenc

A kivonat hiteles:

intézményvezetd
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A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékletei
Adatkezelési Szabalyzat

Konyvtari SzZMSz

Konyvtari SzMSz mellékletei
- Gylytékori Szabalyzat
- Konyvtarhasznalati Szabalyzat
- Katalogusszerkesztési Szabalyzat
- Tankonyvtari Szabalyzat
- Konyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirdsa

Munkakori leiras mintak
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Adatkezelési Szabalyzat
a Pestujhelyi Altalanos Iskola részére

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és Kkiilonleges adatok
kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagogus- igazolvanydnak szamat, a jogviszonya idOtartamat ¢és heti
munkaidejének mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tanarok:
® nevet,

sziiletési helyét, idejét,

nemet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatdsi azonosito szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

e a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas
jogcime ¢€s a tartdzkoddasra jogositd okirat megnevezése, szdma,

e b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

e ¢) atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

« felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

« jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
« tanul6 mulasztasdval kapcsolatos adatok,
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o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok,

« atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

« atanulo oktatasi azonositd szama,

o mérési azonosito,

« atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

o a tanuld magatartisanak, szorgalmédnak ¢&s tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

« atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

« atanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

« atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

« atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

o az orszagos mérés-ertékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval —
tovabbithatok

. a fenntartonak,

o a kifizet6helynek,

« abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi
szervnek,

« a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

« anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagoégusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR -
jogszabalyban  meghatdrozott — miikodtetéje, a  pedagogusigazolvany
elkeészitéseben kozre-miikodok részére tovabbithato.
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3. A tanul6 adatai koziil

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, magantanuldéi jogalldsa, mulasztasainak szama a
tartozkodasdnak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség,
ligyészseg, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

e a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma,
az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- €s gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi dallapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkoddsi helye és telefonszdma, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuloéra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségeére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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o didkigazolvanya kiallitasdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a diakigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz
¢s 1gazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I1I. Titoktartasi kotelezettség

l.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban,
hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség
terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymadas kozti, a tanuld fejlddésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A kiskort tanulo sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenll segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskori tanulé —
mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6
végéig nyilvan kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informacios rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.
2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtisaban kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,
e aki tanulodi jogviszonyban all,
e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
e akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
o akit pedagbgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
o akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas a tanulo
e nevét,

nemet,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége

tényét,

e didkigazolvanyanak szamat,
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e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,

jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépont;jat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

o ¢vfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyGjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenérzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve részére.
A  KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait ¢és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres
azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti szerve
kapcsolati  koédot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
miukddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol
a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési
intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e nevet, anyja nevét,

o sziiletési helyét €s idejét,

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szdmat,

o végzettségére ¢&s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e munkakdre megnevezését,

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
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munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

8.  Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését
kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa c€ljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az
¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres
azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
mitkddtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési
intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti.
Eltérés esetén a személyi- ¢és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Budapest, 2015.0ktober 09.
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A szervezeti mukodési szabalyzat felépitése:

1. A konyvtarra vonatkozo azonositd adatok

II. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

III. A konyvtar feladatai

IV: A konyvtar gazdalkodasa

V. A konyvtari allomany elhelyezése

Ezt kiegészitik a mellékletek:

DN B~ W=

. szamu melléklet: Gyljtokori szabalyzat

. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat
. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

e A 3/1975. (VII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany

ellendrzésérdl ¢és Iranyelvek a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az allomanybdl
valo torléseérdl.

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol €s a kulturdlis targyi
orokség védelmérol

A kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. Torvény és
modositasai

Az iskola Pedagdgiai programja, helyi tanterve

A 2004. évi XVII. torvény. A tankonyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol sz6lo
torvények modositasa.

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankdonyvve nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

20 /2012.(VIIL31.) EMMI 1. 163.§ (3) és 167.§ (3)

70

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.



Pestujhelyi Altalanos Iskola W'I

OKOISKOLA

1. A konyvtarra vonatkozo azonositd adatok:

A konyvtar neve: Pestajhelyi Altalanos Iskola konyvtara;
Cime: 1158 Budapest Pestujhelyi ut 38.

Telefon: 417-32-63; 410-00-70

E-mail cim: pestujhelyisuli@gmail.com

Létesités ido: 1988.

Teriilete: 130 m?

A konyvtar pecsétje: 45 X 15 mm atmérdjii, ovalis alakd, kdzepén a kdvetkezd
felirattal:

ISKOLAI KONYVTAR
Bp. XV. Pestajhelyi ut 38.
II. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

e Az iskolai konyvtar az allam, a Klebesberg Intézményfenntarto Kozpont
fenntartdsaban mikodik. Fenntartasarol ¢és fejlesztésérél a fenntarto
gondoskodik. A korszerli konyvtari szolgéltatdsok biztositasdért a konyvtarat
miikddtetd iskola és a fenntartd kozésen vallal felel0sséget.

e Az iskolai konyvtar a XV. kertleti iskolai konyvtari rendszer tagjaként
mikodik. Az iskolai konyvtar munkajat az FPI szakmai szolgaltatd
tevékenységével segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanacsadokat,
szakértOket, a konyvtari munkakozosség-vezetket €s a baziskonyvtarakat.

e Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatoja ellendrzi.

II1. A konyvtar feladatai

e Az iskolai kdnyvtar alap-¢és kiegészitd feladatai a 20 /2012.(VIIL.31.) EMMI r.
163.§ (3) és 167.§ (3) rendeletben megfogalmazottak szerint.

Helyzetkép a feladatok meghatarozasahoz:

Iskolank: jogelddje 1906-ban nyitotta meg kapuit, s a mai épiiletiink alapjait képezd
iskola 1908-ban valtotta fel a kordbbi bérelt helyiségeket. Ezt utoljara 1985-88-ban
ujitottak fel, de az akkor kialakitott konyvtarhelyiséget ketté kellett osztani és
tantermekként igénybe venni. A nyolc évfolyamos, nyolc osztalyos
befogadoképességii épiiletbe 14 tanuldcsoport koltdzott vissza. Tobb év alatt, lekotott
pénzmaradvany formdjaban sikeriilt el6teremteni a visszaalakitds koltségeinek
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fedezetét, s ehhez a fenntart6 onkormanyzat tamogatéasat is €lveztiik. Ehhez arra is
sziikség volt, hogy létszamunk a tervezettnek megfeleld legyen.

A pestgjhelyi csalddok sokadik generacidja nevelddik iskoldnkban, igy
intézményiink nemcsak méretei miatt csaladias hangulata, a lakéteriilet felé nyitott
szerkezetli. Ezért is kiilonosen fajdalmas annak megallapitdsa, hogy nalunk is n6
évrdl évre az anyagi okokbdl veszélyeztetett, részképesség-hidnyokkal, tanulasi és
mentalhigiénés zavarokkal kiiszk6d6 gyerekek szama és ardnya.

Didkjaink mintegy 27 %-a hatranyos helyzeti. Tobbségiiknek egyik vagy mindkét
szlldje, testvére is iskolank ndvendéke volt. Koziiliik sokan kimagaslo teljesitményt
ny(jtanak egy-egy vagy tobb miivészeti agban, a sport valamelyik teriiletén.
Anyanyelvi nevelésiik, felzarkoztatasuk intézménytiink elsddleges feladata.

A konyvtar feladatait az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok és
feladatok ill. a helyi tantervben megfogalmazott célok, feladatok és
kovetelmények hatarozzak meg.

A pedagdgiai program elkészitéséhez felmért iskolahasznaloi igényekben a sziilék a
tantdrgyak sordban a matematika, az informatika, az anyanyelv, a nyelvtanulés,
valamint az életvezetési ismeretek fontossagat emelték ki. A gyerekek részérdl
elementaris igényként fogalmazddott meg a konyvek mellett az ujszerlibb
informacidhordozok sokrétii alkalmazasa a tanitds-tanulds teljes folyamatdban. A
fenntarto is kiemelt teriiletként kezeli az informatika oktatésat.

Iskolank alapfunkcidja - onmeghatarozasunk szerint -, hogy a tag értelmezésben
vett tanulds megfeleld keretéiil szolgaljon. Alapvetd feladatunknak tartjuk, hogy
korszerli miiveltség birtokaba segitsiik gyermekeinket, hogy 0k elsajatitsak az ehhez
sziikséges ismereteket, alkalmazzak tudasukat, képességeiket.
Kiilonds gondot forditunk a megszerzett ismeretek alkalmazasara, 6sszekapcsolasuk
modjainak elsajatittatasara. a szintetizald képesség fejlesztésére. El kell érniink, hogy
didkjaink ugyanazt az informaciot, készséget - ¢életkoruknak megfeleléen - a
legkiilonfélébb szitudciokban is hasznaljak, tudjanak alternativékat felallitani, s
azokat, valamint az informdciokat kiilonb6z6 szempontok alapjan rendszerezni,
értékelni, a célszerli rendezési szempontokat meghatarozni; jartasak legyenek a
kiilonb6zd informacidszerzési eljdrasokban, megtanuljanak tanulni, érvelni,
szilarduljon dontési  képességiik, feleldsségérzetiik, megbizhatd irdnytlvel
rendelkezzenek az értékvalasztds terén. Ez tevékenységkdzponti nevelést-oktatast
kivan. Az iskolankban folyd neveldtevékenység egyik meghatarozd alapelve a
Iskolamodelliinkben a kdvetelmények egyenranglisdga ugy valosul meg, hogy a
kommunikacios kultura €s a tanulas jelenti az 6sszes tobbi alapjat.
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Kovetelményrendszeriink kiemelt elemei kozott kapott helyet a konyvtar
miikodését is meghataroz6 alapkdvetelmények sora:

Didkjaink ismerjék a kommunikacios kultura jelrendszereit, a jelek funkciojat, a
jelhasznéalat szabalyait, a kozvetlen ¢és a kozvetett informacioforrasok
felhasznalasdnak modjat, szerepiiket. Kommunikéacioban fejlédjon ismeretkozvetito,
kommunikécids képességiik.

e Rendszeres gyakoroltatassal el kell érni, hogy egyre nagyobb Onallosaggal
tervezzék meg €s alkalmazzak a megszerzett ismeretek feldolgozasanak, alkotd
felhasznalasdnak miiveletsorat.

e Meg kell ismernilik a szellemi munka technikai tudnivaloit, és készséggé kell
tenni alkalmazésukat.

o A kozvetlen kommunikacido mellett napjainkban egyre nagyobb szerephez
jutnak a szakmai ¢és kozhasznli problémdk megoldasdban a kozvetett
kommunikacio kiilonboz6 formadi, melynek keretében a dokumentumokban
rogzitett kultira barmely tertiletével keriil kapcsolatba, a feltett kérdésekre
kiilonb6zd technikaval létrehozott informacidforrasok adjak meg a valaszt.

o Képesnek kell lennilik tervezni ¢és alkalmazni az informacidkeresés
miiveletsorat ugy tanulmanyaikban, mint mindennapjaikban.

o A konyvtar szellemisége, légkore a gyermekek egész személyiségét
gazdagit(hat)ja. Hozzdjarul onismeretiik, onkifejezd-képességiik fejlddéséhez,
egyéniségiik kialakuldsdhoz. Nem utolsé szempont az sem, hogy rohano és
zaklatott vildgunkban a konyvtar a nyugalom szigete, s a harmoénia, az
allandosag kapaszkodojat biztositja.

e Hangsulyoztuk a fentiekbdl kovetkezden (is) a tobbkonyvii oktatds fontossagat.

e A konyvtar, mint informaciotar helytorténeti, iskolatorténeti adatbdzisaival az
identitastudat kialakulasat, erdsitését is segiti.

A helyi tantervben a tovabbhaladas feltételeként a kerettantervben rogzitett
minimumokat hatdroztuk meg, konyvtari informatikdban - feltételeinket is és a
szlikségleteket, a haszndloi igényeket is felmérve -, a teriilet kozéppontba helyezése
okan 8. osztaly év végére tobbletkdvetelményeket is teljesithetdnek tartottunk.
Az elsd négy évfolyamon a beszéd, megértés, kommunikacié folyamatosan
fejlesztendd, az olvasas és szovegértés az elsé két évben megkdzelitéleg mintegy 50
%-0s, 3-4. osztalyban 40 %-os sulyozottsagli. Otddik évfolyamtol a fejlesztési
iranyok ¢és az ismeretk6zld funkcidé aradnyai tendencidjaban az alabbiak szerint
alakulnak:
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e Tanuléds, 6nall6 ismeretszerzés, véleményformalas és kifejezés, értelmezés
képességei 35 %,

e Szimbolikus jelek utjan torténd, valamint a képi kommunikacio képességei 20
%,

e Tevékenységben, magatartasban megnyilvanulé kommunikécio 20 %

e Ismeretko6zl6 funkcid 25%

A konyvtari informatika terliletén tantervink a kerettantervhez képest
tobblettartalommal bir, az eligazodas, oOnallosag, kezdeményezoképesség
harmassaganak ebben a sorrendben vald elsajatitasara épit.

Az als6 évfolyamokon a cél bizonyos gyakorlati ismeret megszerzése, mely
elsdsorban a kiilonb6zé dokumentumokra irdnyul, a késdbbi évfolyamokon ezt a
tudast ki kell egésziteni elméleti hattérrel, mely az 6nallo feladatok elvégzésére
szolgadlo készség fejlesztését szolgalja. Alkalmazott tudomanyrdl 1évén sz6, az
ismeretanyag legnagyobb részét a konyvtari foglalkozasokon elsajatitani (konyvtari
¢s konyvtarban tartott ordk), s azt az otthoni tanulds, mas tantargyak tanulésa,
feladatainak megoldasa soran és koznapi helyzetekben alkalmazni, hasznositani kell,
kozben elsajatitva a szellemi munka technikait.

1. évfolyam: Ismerkedés a konyvtarral. Konyvtari illik, nem illik.
2. évfolyam: Bemutatkozik a konyv. (Részei, megkiilonboztetésiik)

3. évfolyam: Az iskolai konyvtarral és annak haszndlataval kapcsolatos alapvetd
ismeretek elsajatitasa.

4. évfolyam: Az iskolai konyvtar allomanydban taldlhaté ismertebb és elterjedtebb
informdcidhordozok.  (Irdsos  nyomtatott = dokumentumok,  Audiovizualis
ismerethordozdk, Szamitdégéppel olvashaté dokumentumok.)

5. évfolyam: A dokumentumismeret elmélyitése, 6nallo feladat-megoldasi stratégia
kialakitasa

6. évfolyam: Onallé feladatmegoldés az iskolai konyvtar dllomanyanak segitségével

7. évfolyam: Formailag a konyvektdl eltéré modon rogzitett forrasok hasznalata.
Informécidszerzés a kozkonyvtarakban.

8. évfolyam: A konyvtar, mint informacids kozpont. A szellemi munka technikai.
Etikai €s jogi kérdések attekintése, rendszerezése.
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Targyi feltételeink: A konyvtari tér a konyvtari dlloméany mellett egy tanuldcsoport
befogadéasara is alkalmas méretli. Szamitogéppel, integralt konyvtari programmal,
tévével, videolejatszoval, DVD-lejatszéval, irdsvetitovel, Internet eléréssel
rendelkeziink. Eszkozeink dontd hanyada palydzati forrdsok segitségével, ill.
versenyek dijaként keriilt konyvtarunkba.

A szintén palyézati forrasbol megalapozott videotarunk tobbsége egy korabbi betorés
aldozata lett. Az allomanytest épitése folyik. A biztositasi dijbol riasztorendszert
készittettiink. A rendelkezésilinkre all6 videofilmek és DVD-k jelenleg a matematika,
a kémia, a fizika, az ember és tarsadalom, valamint a természetismeret, a
médiaismeret miiveltségkor elsajatitasat segitd oktatofilmek, de szorakozast és
kikapcsolodast jelentd jatékfilmek és mesefilmek is taldlhatok kozottiik.

A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa.
o Tajekoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
e Egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositésa.
e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.

B) Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
Dokumentumok masolésa, 1) ismerethordozdk eldallitasa,
Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,
Tajékoztatas nytijtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl,
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében,
Ko6zremilikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasdban.

1. Az iskolai kdnyvtar gylijtOkdre

Az iskolai és a helyi pedagogiai programnak és a tantervi kovetelményeknek
megfelelden folyamatosan, tervszerien és ardnyosan fejleszti allomanyat. ( A
gyljtékori szabalyzat alapjan: L. 1. sz. melléklet) Az allomanyalakitds soran
figyelembe veszi az iskola igazgatéjanak, munkakozosségeinek, didkkozosségeinek
javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak elldtdsahoz sziikséges dokumentumok a
konyvtar {6 gyljtékorébe, a masodlagos funkciobdl adddoak a konyvtar mellek
gyljtékorébe tartoznak.

Gyljteményszervezés: a folyamatosan €s tervszeriien fejlesztett allomany tiikrozi az
iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét, nevelési célkitlizéseit.
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2. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya
o vétel,
e ajandék utjan gyarapszik.

A konyvbeszerzésre fordithatd 0Osszeg felhasznédlasaért a konyvtaros felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vasdrolhat. Az iskolai konyvtar gylijtékorébe nem tartoz6 kiadvanyokat
még ajandékként sem leltarozunk be.

3. A dokumentumok alloméanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartds megOrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil
allomanyba kell venni.

A gyorsan avuld példanyokrol (tankonyvek, tantervek, utmutatok,...) vagy az egy
ivnél kisebb terjedelmi, konnyen rongalddo kiadvanyokrol brosara nyilvantartast kell
vezetni.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlék
példanyait az irodai irattdrban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a
konyvtari leltarba vétel tényét. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében
tulajdonbélyegzdvel, leltari szdmmal és raktari jelzettel latjuk el.

Végleges nyilvantartas forma:
o Szamitogepes.

Iddleges nyilvantartas forma:
e (Osszesitett (brostra).

4. Allomanyapasztés

A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozzd kiadott
iranyelvek (Miiv.K. 1978. 9. sz.) elbirasa szerint kell eljarni. Evente legalabb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A kivonasra csak
az igazgatd adhat engedélyt. A f6los példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak
cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola
dolgozoinak ¢és tanuldinak. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszdma
folyamatos.
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Az 4llomanybdl a dokumentum az aldbbi okokbdl térolhetd:
e Tervszerl allomanyapasztas
e Tartalmi elavulas
e Természetes elhasznalodas
e Hiany

5. Az allomany ellendrzése

Az allomany ellendrzése lehet id0szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint, haromévente év elején, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik. Az iskola
1gazgatojanak irasban kell elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zaro
jegyzOkonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni az iskola igazgatojanak. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi
litemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékeét. A
jegyzOkonyvet a konyvtaros-tanar, személyi valtozas esetén az atado €s az atvevd irja
ala.

6. Az allomany jogi védelme
A konyvtaros-tanar felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért.

e A konyvtaros hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumot
senki nem vasarolhat.

e Az 4llomanyba vétel csak szamla €és a dokumentum egylittes megléte alapjan
torténhet.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongalasaért okozott karért.

e A tanuldk ¢€s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést
intéz6 személyt terheli anyagilag a feleldsség.

e A konyvtar zarainak a kulcsa a portdn taldlhatd. A konyvtaros-tandr
hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben kell
rogziteni.

e Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtdrban minden tlizrendészeti
intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang hasznalata s a dohanyzas tilos. A
konyvtarban poroltd késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetdség
szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigortian ligyelni kell a konyvtar
tisztasagara (takaritas, fertotlenités, portalanitas).
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7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
o Kézi-¢s segédkonyvtar, kolcsonozhetd allomany, folyodiratok, AV-
dokumentumok, brostrak, tartés tankonyvek.

8. Az 4llomany feltirdsa
e Raktari katalogus (elektronikus)
e Cim szerinti katalogus (elektronikus)
e SzerzOi katalogus (elektronikus)

9. Az iskolai kdonyvtar szolgdltatasai

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktato-neveld munkat segitse. A konyvtar mind a pedagogusoknak,
mind a tanuloknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben
hasznalatat. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével
allomanyat kolcsonzi. T4jékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatdhoz
szlikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt. Segit a
neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsolodd irodalom (informécio)
kutatdsdban, esetenként témamegfigyelést, 0Onalldé irodalomkutatast végez.
Koézremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a konyvhasznalatra épiild
tanitasi o6rak, foglalkozasok (napkozis, szakkdri, stb.) rendszerének kialakitdsaban,
elokészitésében ¢és megtartasaban. Konyvtarkozi kolcsonzés keretében a sajat
gyljteményében nem taldlhatd dokumentumokat beszerzi. A mivelddési ¢és
kozoktatasi miniszter 5/1998. (II: 18.) MKM rendelete alapjan a megvasarolt tartds
tankonyveket, segédkonyveket az iskola diakjai, dolgozoi kolcsondzhetik.
Gondoskodik az adlloméany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

10. A konyvtaros munkarendjét, feladatait a munkakori leiras tartalmazza

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szilikséges pénziigyi feltételeket a
fenntartonak kell biztositani.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének
elOkészitése a konyvtaros-tanar feladata.
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V. A konyvtari allomany elhelyezése

Konyvtarunk az iskola bejarati ajtdjatdl jobbra a folyosod végén, a foldszinten
helyezkedik el 130 m? az alapteriilete.
Allomanyunk kb. 6350 kétetnyi.
A konyvtari dllomény egységei:
o Kézikdnyvtar
o Ismeretk6zl6 irodalom
e Szépirodalom
e Folydiratok polca

Z.aro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az
iskolai miikodési szabalyzat mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzatdban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha
jogallasadban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1&p életbe.

Jovahagyom:

Frak Erika, igazgato

Tudomasul veszem:

Hos Gézéané, konyvtaros

Budapest, 2015. oktober 09.
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1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar gytijtokori szabdlyzata

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6ld 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a
korabbiaknal differencialtabban hatarozta meg az intézménytipusok koziil az iskolai
konyvtaraknak a pedagogia tevékenységben, nevel6-oktatd munkdban betoltott
szerepét — a tanulashoz szilikséges dokumentumok gyiijtését, hasznalatat, ill.
hasznalatdnak a tanitasat.

A képzés 16 profilja:

A nyelvi-kommunikdacios képességek hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész
id6tartama alatt

Az informatikaval kapcsolatos tudasanyag fejlesztése

A human miiveltség €s kultira folyamatos kozvetitése

A testi nevelés, testkultura fejlesztése

A 16 gyujtokor teriiletei

Kézikonyvek

A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolddo szakirodalom

Pedagogia kiadvanyok

Vélogatott szépirodalom

Az aktualis témak irodalma: iskolai iinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk,
versenyek megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével
kapcsolatos dokumentumok.

Id6szaki kiadvanyok

A tanoran hasznalhat6 hangkazettdk, CD-k, DVD-k, videofilmek.

A mellék gyiijtokor teriiletei

A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyijté6 dokumentumok

A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztositdo miivek

A szakirodalom olyan jdonsdgai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi
érdeklddés kiséri

Szépirodalom: a kiilonbozd tarsadalmi érdeklédés altal kisért szépirodalmi
miivek

AV-dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanuldsanak, informatikai,
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miivészeti ismereteinek onmiivelés utjan torténd elmélyitését szolgaljak.
e Periodikumok: az oktatd-neveld munkat segitd folyodiratok

Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
1. kézikonyvtar

2. kolesonzoi allomany
3. helyismereti gyiijtemény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.
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A beszerzendoé miivek példanyszamai

1. Meghatarozo, hogy a konyvtar f6-vagy mellék gylijtokorébe tartozik-e.
2. Hany allomanyegységbe tartozik.
Ennek megfeleléen
e a hazi olvasmanyok legalabb 5 tanulénként 1 példanyban,
e az ajanlott olvasmanyok 10 tanulénként 1 példanyban,
e a szaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktatdé-nevel6 munkdban hasznalt
miivekbdl legalabb 3-4 példany,
e a mellék gylijtdkorbe tartozod és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése

sziikséges.
A beszerzés forrasai
e Konyvesboltok
e Tanacskozasok, értekezletek, konferenciak
e Ajandék
¢ Online megrendelések

A gylijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gylijtokore alapszinten az ismeretek minden &gara kiterjed.
Teljesség igényével gyijtendék a helyi tantervben meghatarozott hdzi és ajanlott
olvasmanyok, a munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek. Kiemelten, de nem
teljesség igényével gyljti a tananyaghoz kozvetve kapcsolodd szépirodalmat,
ismeretk6z16 irodalmat.

1 = A teljesség igényével gyiijtjiik
2 = Kiemelten, de nem teljességre torekvoen gyujtjiik
3 = Szelektalva gyiijtjiik
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Atfogo lirai, prozai antologiak/ vilag-és a magyar irodalom bemutatasara

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit

A népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antologiakat, gylijteményes koteteket

Altalanos lexikonokat, enciklopédiakat

A tudomanyok, a kultara, a hazai ¢és egyetemes miivelddéstorténet Gsszefoglald
dokumentumait

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutaté szakiranyu segédkonyveket

A szaktudoményok alapszintii elméleti 6sszefoglaloit

Munkaltatdéeszkdzként hasznalt miiveket, alapszintli ismeretk6zI6 irodalmat

Ervényben 16v6 tanterveket, munkafiizeteket, feladatlapokat

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit

Tematikus antologiakat

Gyermek-¢s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket

Viarosrésziink, keriiletlink, Pesttijhely helyismereti, helytorténeti kiadvanyait

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Az iskolaban tanitott nyelv oktatdsdhoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos
irodalmat (angol)

W W NN N NN =

A tanult targyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tdjékozodast kielégitd
alap-¢és kozépszinti ismeretterjesztd irodalmat

Az iskoladban oktatott nyelv tanitdsakor felhasznalhato idegen nyelvii segédkonyveket

I. Pedagogiai gyiijtemény

A szakmai, tovabbképzési €s az orai felkésziilést segitd alapszintli pedagogiai iratokat

Pedagdgiai lexikonokat

Neveléstorténeti 6sszefoglalokat, dokumentumgytijteményeket

Neveléstorténeti 6sszefoglalasokat, dokumentumgytijteményeket

A legfontosabb pedagdgiatorténeti munkakat

A nevelés-oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket

A miivelddéssel, az iskolaval és a csaladi ¢lettel foglalkoz6 konyveket

Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyveket

A legfontosabb tanari kézikonyveket

W W W W W W W W|WwW| W Ww
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Enciklopédiakat, szakszotarakat

Altalanos fejlddéslélektant

Gyermeklélektan, az ifjukor Iélektanat

Szocialpszichologiat

A személyiség-€s csoportlélektan legalapvetobb miiveit

Az alkalmazott lélektan kiilonboz6d agaibol a nevelés és olvasas kérdéseivel foglalkozo
legfontosabb munkakat

W W W W W W Ww

A pszichologidban alkalmazott vizsgalati modszerek elméleti és gyakorlati problémait
targyald modszertani kézikonyveket, 6sszefoglalasokat

II1. Szociologia, szociografia

A szocioldgiai modszertant monografikus szintig, az olvasasi szokéasokkal, az izlésszinttel
foglalkozo, s az ifjusagszociologiaval kapcsolatos gylijteményes koteteket

[98)

IV. A statisztika, a jog, a kozigazgatas irodalma

Oktatasi statisztikakat

Csaladjogi jogszabalyok gyiijteményeit

A miivel6désiigyi igazgatassal kapcsolatos kézikonyveket

A csaladgondozassal, gyermek-¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulméanykoteteket

V. A konyvtaros segédkonyvtara

Az iskolai feladatnak megfelelden kézi és segédkonyvek

Konyvtari, konyvkereskeddi kataldgusokat

A konyvtarat érintd jogszabalyokat, irdnyelveket, az olvasas technikdjaval,
konyvhasznalattal, koOnyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyokat, az iskolai
konyvtarakra, az allomanyra vonatkozo alapjegyzékeket, mintakatalogusokat

W W W W W W W wW Ww

IV. Hivatali segédkonyvtar

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitdkkal, bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel kapcsolatos irodalmat

A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumokat

A tarsadalombiztositassal, csalddvédelemmel  kapcsolatos ~ dokumentumokat,
jogszabalyokat.

V. Periodika gyilijtemény
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2. szamu melléklet
Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa szamitogépes programmal torténik.
Az adatokat jelol6 kataloguscédula tartalmazza:

A raktari jelzetet

A bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

Targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai.

e Fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e SzerzOségi kozlés

o Kiadés sorszam, mindsége

e Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés €ve
e Oldalszam: illusztracio; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, [SSN-szam)

o Megjegyzések
o Kotés: ar
e [SBN-szam

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szikla 21 integralt konyvtari rendszer

Készitk neve: Sziladgyi Lorand és Lévai Gabor

Uzembe helyezés datuma: 2001.

A program a konyvtar 1. szdmu gépén, a konyvtaros gépén fut.

Jogosultsadgok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajadnlasai nyoman torténik. A programmal lehetdvé
valt, hogy barmely adatot kereshetévé tegyiink. A konyvtari dokumentumokat a
szamitogépes fajlok rekordjaiként taroljuk. Az egyes adatmezdkre, ill. adatelemekre
vald keresési lehetdségeket az hatarozza meg, hogy hogyan vittiik be az adatokat,
illetve milyen keresési lehetdségeket kindl a szoftver.

A Szikla adatbazis kezel rendszerrel lehetévé valik az dllomany reprezentalasa.
Minden 4llomanyban tortént valtoztatas utdn napi mentés torténik.
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3. szamu melléklet
Koényvtarhasznalati szabalyzat

1. A kényvtar haszndloinak a kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a nyitva tartasi idében
hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét meglrizni. A konyvtarba
tanszeren (tankonyv, iro6szer) kiviil mas nem viheto be.

2. A beiratkozas modja:

Az 1. osztalyban a 2. félévtdl mindenki megismerkedik egy konyvtari 6ra keretében a
konyvtar hasznélatdnak szabdlyaival. Ett6l az o6ratél kezdve mindenki tagja a
konyvtarnak. A felndttek beiratkozaskor a kdlcsonzdi flizetben keriilnek rogzitésre.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

3. Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének a modja:

A bekovetkezett valtozdsokat (mas iskolaba jaras) az osztdlyfonok ismerteti a
konyvtarossal. Neveld vagy technikai dolgozo tavozasa esetén az igazgatd kozli a
valtozasokat.

4. A konyvtarhaszndlat modjai:
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével €s szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse.

Lehet6sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasotermi allomany helyben
hasznélatahoz.

Csak helyben hasznélhatéak a konyvtar dokumentumai kozul:
o Kézikonyvtari konyvek
e Periodikumok
e Nem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, DVD-k, szamitdégéppel
olvashaté dokumentumok, CD-k)

Az olvasok — indokolt esetben — egy-egy Orara vagy a konyvtar nyitva tartdsa és
zarasa kozti idoben kolcsondzhetik ezeket.
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Kolcsonzés:

A konyvtar barmely dokumentumdt csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az
iskolai konyvtar konyveibdl az 1-4. osztdlyban: 1 db konyv 2 hétig; az 5-8.
osztalyban a tartdos tankonyveken kiviil 2 db dokumentum koélcsondzhetd 2 hetes
hataridére. Pedagdgusok, egyéb dolgozok egyszerre 1 - 5 dokumentumot
kolesondzhetnek két honapra. Egyszer lehet ujra hosszabbitani.

A kolesonzeés modja: a tanuloknal tasakos, felndtteknél fiizetes kdlcsonzési modot
hasznalunk, melyben rogzitésre keriil a kikdlcsonzott dokumentum.

A tartds tankonyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét, a tankdonyvkdlcsonzés
menetét, modjat, visszavételét kiilon belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg, melyet
mellékeliink is. Lasd 4. sz. mellékletben.

Kolcsonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

e A kolcsonozhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum
kivalaszthato6.

e (Csak helyben hasznéalhatéak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek,
kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm.

o Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetéek: —szotarak,
kézikonyvek.

e Egy didkolvasd egyidejiileg maximum 2db (als6: 1 db) dokumentumot
kolcsondzhet a tartds tankonyveken kiviil.

e A dokumentumok kolcsonzési idétartama 14 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal,
kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal
megjelolt idépontig.

5. A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkozok
megrongaldsaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.
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Az elveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznal6 az alabbi modon potolhatja:

A dokumentum azonos kiaddsanak a beszerzésével

A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

A konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értékii) dokumentum
beszerzésevel.

A p6tlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

6. A konyvtar egyeb szolgaltatdasai:

konyvtarlatogatas

informdacidszolgaltatas

kolcsonzés (konyvek, brosurak)

tartos tankonyvek kolcsonzése

filmnézés (video, DVD)

zenehallgatas (CD-k)

internethaszndlat kutatémunkdhoz

adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatés
konyvtarhasznalati 6rak €s egyeéb csoportos foglalkozasok tartadsa

a konyvtarban tartando olvasést, konyvtarhasznalatot segitd rendezvények
szervezese

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a konyvtarostanar nincs
jelen a tanitasi Oran) az Orat tartd szaktandr is koteles a konyvtarban kialakitott rend
megdrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

7. Betartjuk a kovetkezoket:

A konyvtarban nem téplalkozunk.

Semmivel nem zavarjuk masok munkéjat, a konyvtar rendjét.

Keriiljiik a csinya beszédet.

Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.
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Egyéb rendszabalyok

Egy szamitogépet max. 15 percig lehet lefoglalni.

A felsé tagozatosok - iskolai munkajukhoz hasznalva a szdmitdégépeket - mindenkor
elsébbséget ¢lveznek, tehat szabad gép nemléte esetén at kell adni résziikre.

Az altalanos iskolasok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek
nézegetése szigoruan tilos és komoly biintetést von maga utan.

Kiils6 adathordozoét, beviteli eszkozt, audio ill. CD-ROM-okat tilos a gépeken
futtatni. Indoklas: virus-invazié elkeriilése.

A felhaszndlok vagy a szamitogépek jelszavainak megszerzésére tett barminemi
kisérlet is sulyos kovetkezményekkel jar. A szdmitogépes halozaton érvényes netikett
betartasa kotelez6 érvényii. Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor
az erkolcsi normdk az iranyadoak.

A szabalyok megszegése kitiltast, silyosabb esetben fegyelmezd intézkedést vonhat
maga utan.

8. Nyitva tartas:

A kolcsonzeési 1d6 heti: 22 ora.

A konyvtar nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Budapest, 2013. marcius 27.
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4. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak tartés tankonyvek kezelésére
vonatkozo szabalyzata

1. A tartos tankonyv fogalma az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartdos az a
tankonyv, amely
e mindsége (tartalmi ¢és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili
hasznélatara alkalmas tankonyv,
e a tankonyvtamogatas 25%-anak felhaszndlasaval vésarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.

2. A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el. Az
a tankOonyv, amely munkatankonyvként funkciondl nem nevezhetd tartds
tankOnyvnek. A tankonyvek beszerzése az iskolai tankonyvfelelds feladata.

3. A tartés tankOnyv Osszegének felhasznaldsdra a konyvtaros tanar az eldzetes
felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy jova junius 30-1g.

4. A konyvtaros- tanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, faliujsagok) azon tankonyvek,
tartos tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlesondzhetdek.

e Egyedi nyilvantartdsba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb
alkotasok.

e Iddleges (brosura) nyilvantartasba) keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tartos
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartdos hasznalatra
kolcsonoznek.

6. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés
¢és nyilvantartasba vétel utan kélesonozhetok.

A tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznilasaval vésarolt tankonyvek, tartds
tankonyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII: 17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozzéd kiadott irdnyelv /Miv. K. 1978. 9. sz. /
eldirasai, tovabba a konyvtari allomdny nyilvantartdsardl szolo MSZ 3448-78
figyelembevételével torténik.
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A tankonyvek kélcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositdsat tankonyvkdlcsonzéssel is meg
kivanja oldani, a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanulo6i jogviszony fennalldsa alatt.

A tartos tankényvek kélcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,
o egy ¢vfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — janius 15.

A tartos tankonyvek kolcsonzési nyilvantartdsa:

A kikolcsonzott tartos tankonyveket flizetes kolcsonzési nyilvantartasba keriilnek.
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. EbbdOl kovetkezden elvarhato tdéle, hogy az éaltala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso tanév végére legfeljebb 25%-os,

e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-os,

¢ a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-o0s,

e anegyedik tanév végére legfeljebb 100%-os,

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et
koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szadrmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas
mértékének ¢és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros-tanar feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Karteriteés:
Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankonyvnek a rongéaldédds pillanatdban érvényes

Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanyadat (6t tanévet figyelembe
véve) kell kifizetnie:
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e az elso tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75%-
at vagy ujjal kell azt potolni,

e a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-4at,

e a harmadik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 25%-at,

e a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0%-4at.

Ha a tankonyv ara nem allapithaté meg, a konyvtaros-tanar becsiilt arat alkalmaz.
Erre nézve a konyv fénymasolasanak lehetséges koltsége az iranyado. Az igy befolyt
pénzosszeg kizardlag a konyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok
gyarapitasara hasznalhat¢ fel.

A tartés tankonyvek, illetbleg az iskolaban hasznélatos tankonyvek egy-egy
példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik.
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA

Kémyvtaros
MUNKAKOIRI LEIRASA
A munkakdrt betoltd neve:
Beosztasa: konyvtaros tanar
Alkalmazas feltétele: megfeleld végzettség
Munkahelye: Pestujhely1 Altalanos Iskola
Kinevezdje: 1gazgato

A munkakori leirds hatalyba 1épésének ideje:

Az iskola neveldtestiiletének tagja.

Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, a rendeltetésszerii
mitkddtetésért az iskola altal biztositott vagyonvédelmi, és egyéb feltételek keretei
kozott.

Az iskolai konyvtaros tanar a kotelezé 6raszam keretében biztositja a konyvtar nyitva
tartasat, a konyvtari ordkat. A munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi
részének hetven szdzaléka a konyvtar zarva tartdsa mellett a munkahelyen végzett
konyvtari munkara (az alloméany gyarapitdsa, gondozésa, konyvtari kutat6 munka),
iskolai kapcsolattartasra, tovabba a pedagogus-munkakorrel Osszefiiggd mas
tevékenység ellatasara szolgal.

Elkésziti — az igazgatd Utmutatdsa alapjan — a konyvtar SzMSz-ét a hozzatartozo
mellékletekkel egyiitt.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggé feladata:

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

El6késziti a konyvtari statisztikai jelentést, értékeli a konyvtar helyzetét.

Figyelemmel kiséri, és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek

tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Neveldtestiileti €s munkakozosségi értekezleten, egyéb megbeszéléseken
képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken, szakmai ismereteit
Oonképzés utjan is gyarapitja.
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Allomz’mvalakitz’ls, feltaras:

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Nyilvantartdst vezet a megrendelésekrdl, a  beszerzési  Gsszegek
felhasznalasarol.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, vezeti az dllomanyi nyilvantartast.
A forrasanyagok kivalasztdsanal az iskola oktatdsi- nevelési programjat veszi
alapul.

Igyekszik megismerni a hasznalok igényeit, €s az iskola programjabol fakado
sziikségletek alapjan az egyéni igények figyelembe vételével dont a
beszerzésrol.

Folyamatoson vonja ki az allomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
Sziikség esetén részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében

El6késziti €s lebonyolitja az id0szakos, vagy soron kiviili leltarozast, elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

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

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehetdvé teszi az allomany, csoportos €s egyéni helyben hasznalatat.

Végzi a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasdban.

Ajanlé bibliografidkat készit a miuveltségi teriiletek igényei szerint, a
tanulmanyi versenyek tudasmérések iinnepélyek megtartasahoz. Segiti az
egyéni, €s csoportos munkat.

A konyvtar gyljteményében nem talalhatd sziikséges informéacidkat, illetve
azok hordozoit konyvtarkozi kolcsonzes keretében beszerzi, 0sztonzi a kiilsd
forrasok hasznalatat.

Vezeti a kdlcsonzési, eld jegyzési nyilvantartasokat.

Osszedllitja a tantargyi programokhoz igazodd konyvtari foglalkozasokat,
konyvtari orakat.

Konyvtar pedagdgiai tevékenység:

Felel6s a Nat konyvtarhasznalati kovetelmény rendszerének megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett, alapozd jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.
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e A konyv ¢€s konyvtar hasznalati ismeretek tanitdsan tal feladata a konyvtar
hasznélatra ¢€piilé szakorak, foglalkozasok, szakkorok iitemezése, gondos
elokészitése.

Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriild alapos indok miatt a
megszokott id6ben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy a
munkakozosség vezetdt idoben értesiti.

A munkakori leiras tartalmaval kapcsolatban anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdozéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢&s telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezokkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

.............................

Frak Erika
igazgatd

A fentieket tudomasul veszem, és magamra vonatkozoan elfogadom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallal6

Budapest, 20....
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA

lgazgatd helyettes

MUNKAKORI LEMRASA
A munkakdrt betoltd neve:
Beosztasa: igazgatd helyettes
Alkalmazas feltétele: féiskola
Munkahelye: Pesttjhelyi Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 ora
Kotelezd éraszama: 6 ora
Kinevezdje: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakori leirds hatalybalépésének ideje:

Igazgatd helyettesi munkakorének megbizasi idétartama a 2010. évi CLXXV.
torvény a kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény
modositasardl 1§ (3) bekezdése alapjan:

A kotelezd oraszamon feliili 1d6t az igazgatd helyettesi teenddk ellatasara forditja.
Idébeosztasat a vezetdi orarend rogziti. Vezetd helyettesi munkdjat pedagdgus
munkakorének megtartasa mellett végzi.

I. JOGKOR:

Az igazgatd helyettes az intézményvezetd altalanos helyettese, kozvetlen
munkatarsa.
Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.
Az 1igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat ¢és alairasi joggal is
rendelkezik.
Intézkedéseirdl a munkakozosség vezetdit tajékoztatja, és intézkedéseit teljes
felel0sséggel hozza.
Ellendrzi az igazgaté utasitdsainak végrehajtasat, €s az igazgatd utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.
Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, munkakozosségi megbeszéléseket,
osztalyozo- és munkaértekezleteket.
Gondoskodik a nevelék adminisztracids munkéjdnak iranyitasarol,
ellenérzésérdl (naplok, ellendérzék, anyakonyvek stb.)
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat.
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Az iskolaban torténtekrdl és intézkedésekrdl a legrovidebb idon beliil koteles
értesiteni a vezetot.

II. FELELOSSEGE:

Felel a munkakdzosségekben folyd munkdért, ellendérzi a munkakozosség-
vezetOk €és —tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét.

Az igazgat6 utasitasai alapjan tervezi, szervezi és ellendrzi a tandrok munka;jat.
Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Részt vesz az éves és ¢évkozi statisztika elkészitésében, felel azok
pontossagacrt.

III. FELADATALI:

1. Pedagdgiai, szakmai feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesz a testlileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban.
Szavaz €s a hatdrozatok meghozatalat kvetden tdmogatja végrehajtasukat.
Részt vesz a pedagogusok pedagogiai szakmai értékelésében, mindsitésében és
az intézményértékelésben.
Részt vesz ¢és az ellendrzési terv alapjan az ellendrzésben, értékeld
tevékenységben.
Onallo ellendrzéseket végez, ezekrdl feljegyzéseket készit.
Latogatja a tanitasi orakat; ellendrzi a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok
vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
Koordinalja az iskolaotthon, a napkozi, a tanuldszoba, a szakkordk munkajat.
Ellendrzi a neveldi-oktatéi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét €s
hatékonysagat, szervezi a p6tld foglalkozasokat.
Ismeri, betartja, betartatja a torvény, a szervezeti €s miikodési szabalyzat, a
pedagogiai program, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Elkészitteti az intézmény Orarendjét; a munkakozosség vezetdkkel egyiitt
megszervezi ¢s ellendrzi az iskolai ligyeletet.
Elkésziti a fenntarto utasitdsai alapjan az iskola tantargy-felosztasat; tervezetet
készit a kovetkezd év tanuldcsoportjairdl.
Segitséget ad a Hazirend elkészitéséhez, ellendrzi a szabalyainak megtartasat,
az iskola rendjét, tisztasagat.
Ellen6rzi a neveldémunkaval kapcsolatos szervezési feladatokat (hdzi
bemutatok, nyilt nap, erdei iskola, tinnepélyek szervezésének ellendrzése)
Gondoskodik a nyomtatvanyok kiosztasardl, egységes kitoltésérdl, vezetésérol,
ezeket ellendrzi.
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Félévkor €s tanév végeén irasban, részanyagot ad ki a munka értékelésére.
Alkalmanként munkakonzultaciot tart.

A részfeleldsoket beszamoltatja, errdl a vezetdt informalja.

Ellendrzi a fogadoorak és nyilt napok szervezését.

Aktivan részt vesz a palyazatok megirasaban.

Biztositja a folyamatos informéaciddramlést az igazgato ¢€s a testiilet kozott.

Taniigyi igazgatasi feladatok

Ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a torzskonyvet €s anyakonyvet.
Esetenként ellendrzi a naplok, szakkori naplok vezetését.

Ellendrzi, irdnyitja az osztalyozo- €s javitd vizsgakat;

Munkaiigyi feladatok

Javaslatot tesz az intézmény dolgozoinak alkalmazasara.

Ellendérzi a munkafegyelmet.

Kozremiikodik a munkakozosség vezetdk ¢és pedagogusok munkakori
leirasanak elkészitésében.

Irdnyitja a pedagdgusok munkaidd nyilvantartdsdnak vezetését.

Minden munkaltatéi feladattal kapcsolatos tevékenységben javaslattételi és
véleményezEsi joga van.

4. Gazdalkodasi feladatai

Ellendrzi a gyermekek étkeztetését.

A beszerzésekben, vasarlasokban aktivan részt vesz.

El6késziti a nyomtatvanyrendelést.

Javaslatot tesz az igazgatd felé az iskola ¢épiiletének karbantartasarol,
felujitasarol.

Ellen6rzi az intézményi vagyonvédelmét, vagyonmegOrzést.
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IV. KOTELESSEGE:
Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni.
Tavolmaradasi szdndékat eldre egyeztetni koteles kozvetlen felettesével.

Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢és telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatérsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Frak Erika
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul veszem, és magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem

1gazgato helyettes

Budapest, 20....
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA
Tamnfitol Munkakdzdsség-vezetd

MUNKAKOIRI LEIRASA
A munkakdrt betoltd neve:
Munkakor megnevezése:  Tanitdi munkakdzosség-vezetd
Alkalmazas feltétele: foiskolai végzettség; hatarozatlan idejii kinevezés
Munkahelye: Pesttjhelyi Altalanos Iskola
Kinevezdje: Igazgato

Megbizasat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 71. § (5)
bekezdése alapjan — a munkak6zosség tagjainak kezdeményezésére — 5 év 1d6-
tartamra az igazgatd adja. Munk4jaért havonta potlékban részesiil.

A munkakori leirds hatalyba 1épésének ideje:

A munkakori leirds melléklete az Etikai Koédex, amely a munkakori leiras részét
képezi.

1. Feladatai:

1.2. Szakmai feladatok

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagdgiai feladatok eldkészitése €és végrehajtasa.

Bemutato orékat szervez.

Megszervezi az esetenkénti helyettesitési €s ligyeleti rendet.

Havonta ellendrzi az osztalynaplok vezetését.

Az igazgatd ¢€s helyettese altal atadott teriileteken szakmai és pedagogiai
szempontt ellendrzést végez, annak eredményeirdl beszamol.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgatd és helyettese
felkérésére a neveldtestiilet szdmara a munkakdzdsség tevékenységérol.
Elokésziti, segiti a javito- és osztalyozo vizsgat lebonyolitod bizottsag munkajat.
Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

Segiti az iskolai tinnepélyek szervezési munkajat.

Részt vesz a pedagégusok pedagogiai szakmai értékelésében ¢és az
intézményértékelésben.
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1.3. Személyzeti feladatok

Figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak  szakmai  munkajat,
tovabbképzését, azt koordinalja, sziikség esetén segiti.

Ugyel a munkakdzosség tagjainak egyenld terhelésére.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzeését.
Munkaeré-fejlesztési elképzeléseket €s tovabbképzesi javaslatokat tesz.
Kozremiikodik a munkak6zdsség tagjainak értékelésében.

Palyazo pedagogus kivalasztidsa esetén véleményével segiti a feltétel szerinti
elbiralast.

Az iskolaba érkezd ) pedagdgussal (amennyiben nem sziikséges mentor
kijelolése) megismerteti az intézményt €s annak alapdokumentumait, valamint
egy¢eb belso szabalyzatait.

A probaidd végén részt vesz a dolgozo elbiralasaban.

1.4. Tervezési feladatok
Az el6z6 év eredményeire, tapasztalataira épitve elkésziti a munkakozosség
munkatervét.

Elkésziti a tagozat orarendjét, a helyettesitési- és ligyeleti rendet.
Eldterjeszti a beszerzési, fejlesztési terveket, segitséget nyujt a beszerzésben.

1.5. Ellenorzési feladatok

Evente két oralatogatast szervez, felelds ezek és az azt kovetd megbeszélések
lebonyolitasaért, amelyeken 6 is részt vesz.

Ellendrzi a munkakozosség munkatervének iddéaranyos megvaldsulasat.
Koordindlja a  mérésmetodikai  feladatokat, idOszakonként nevelési
eredményvizsgalatokat szervez, lebonyolit, elemez, értékel.

Elvégzi a vezetOség altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.

Ellendrzi az als6 tagozat fegyelmét az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében.

1.6. [Egyéb feladatok

Munkak6z6sségi események iddtervének, tematikajanak elkészitése.

A hazi tanulmanyi versenyek lebonyolitdsi rendjének kialakitasa, a faliijsag
hirdet6 aktualizalasa.

Figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munka és egyéb, az intézményir miitkodeési
feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyokat, rendeleteket, modositasokat.

Tagja az Onértékelési csoportnak.
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2. Kiilonleges felelossége

e Felelés a tanitdi munkakozosség szakszeri miitkodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.

o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

e Felelds az intézményi vagyon védelméért (takarékossag).

3. Bizalmas informaciok

o A személyiség jogokat maximalisan tiszteletben tartja.

o A kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

e Az odralatogatasok és egyéb ellendrzések soran megfogalmazottak hivatali titkot
képeznek.

4. Kapcsolatok

Kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel operativ munkaja sordn.
Egylittmiikddik a tandri munkak6zosség.

Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
Kapcsolatot tart a keriileti szintli munkak6z0sségi csoporttal, csoportokkal.

5. Munkakoriilmények

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség szertdranak allapotat, felszereltségét.

e Figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢és egészséges munkavégzeés feltételeit, jelzi a
teriiletén jelentkezd hidnyossagokat;

6. Kotelessége

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni.
Tavolmaradasi szandékat elére egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.

Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢és telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezokkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az igazgatohelyettes megbizza.
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Az igazgatOhelyettest, akadalyoztatasa esetén altalanossdgban a tanitoi tagozat
munkakozosség vezetdje helyettesiti.

Frak Erika
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdasul veszem, és magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

..........................

Also6 tagozat munkak6zosségének vezetdje

Budapest, 20...
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA
Tandri Munkakdz8sség-vezetd
MUNKAKORI LEIMRASA

A munkakort betoltd neve:
Munkakor megnevezése: ~ Tanari munkakozosség-vezetd

Alkalmazas feltétele: foiskolai vegzettség; hatarozatlan idejii kinevezés
Munkahelye: Pestjhelyi Altalanos Iskola
Kinevezdje: Igazgato

Megbizasat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 71. § (5)
bekezdése alapjan — a munkakozosség tagjainak kezdeményezésére — 5 év 1d6-
tartamra az igazgat6 adja. Munkéjaért havonta pétlékban részestil.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének ideje:

A munkakori leirds melléklete az Etikai Koédex, amely a munkakori leiras részét
képezi.

1. Feladatai:
1.1 Szakmai feladatok
e Osszeallitja az iskola pedagodgiai programja alapjan a munkakozdsség éves
programjat.
e Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.
Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai ¢€s
pedagogiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa.
Bemutato 6rékat szervez.
Megszervezi az esetenkénti helyettesitési €s ligyeleti rendet.
Havonta ellendrzi az osztalynaplok vezetését.
Az igazgatd ¢€s helyettese altal atadott teriileteken szakmai és pedagogiai
szempontu ellendrzést végez, annak eredményeirdl beszamol.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldot készit a neveldtestiilet szamara,
valamint az igazgato €s helyettese felkérésére a munkakozosség tevékenységérol.
Figyelemmel kiséri €s segiti a tanulok beiskolazasat.
Elokésziti, segiti a javito- és osztalyozo vizsgat lebonyolitod bizottsag munkajat.
Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.
Segiti az iskolai tinnepélyek szervezési munkajat.
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Részt vesz a pedagdégusok pedagdgiai szakmai értékelésében ¢és az
intézményértékelésben

1.2 Személyzeti feladatok

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai  munkdjat,
tovabbképzését, azt koordinalja, sziikkség esetén segiti.

Ugyel a munkakdzosség tagjainak egyenld terhelésére.

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzeését.
Munkaerd-fejlesztési elképzeléseket és tovabbképzési javaslatokat tesz.
Kozremiikodik a munkak6zdsség tagjainak értékelésében.

Palyazé pedagogus kivalasztdsa esetén véleményével segiti a feltétel szerinti
elbiralast.

Az iskoldaba érkezd 1) pedagogussal (amennyiben nem sziikséges mentor
kijelolése) megismerteti az intézményt €s annak alapdokumentumait, valamint
egy¢eb belso szabalyzatait.

A probaidd végén részt vesz a dolgozo elbiralasaban.

1.3 Tervezési feladatok

Az el6z6 év eredményeire, tapasztalataira épitve a munkaterv elkészitése.
Elkészitteti a tagozat orarend;jét.

Eldterjeszti a beszerzési, fejlesztési terveket, segitséget nyujt a beszerzésben.

1.4 Ellenorzési feladatok

Evente két oralatogatast szervez, felelds ezek és az azt kovetd megbeszélések
lebonyolitasaért, amelyeken 0 is részt vesz.

Ellendrzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.
Koordindlja a  mérésmetodikai  feladatokat, idOszakonként nevelési
eredményvizsgalatokat szervez, lebonyolit, elemez, értékel.

Részt vesz a munkakdzosség €s tagjai értékelésében.

Elvégzi az igazgatohelyettes altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat.
Ellendrzi az alsé tagozat fegyelmét az iskolai munka zavartalansdganak biztositasa
érdekében.

1.5 Egyéb feladatok

Munkako6zosségi események idétervének, tematikdjanak elkészitése.

A hazi tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitdsa, a falitjsag
hirdetd aktualizalasa.
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e Figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munka és egyéb, az intézményi mukodési
feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyokat, rendeleteket, modositasokat.
e Tagja az Onértékelési csoportnak.

2. Kiilonleges felelossége

e Felelés a tanari munkakozOsség szakszerli miitkodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért.

o Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

e Felelds az intézményi vagyon védelmeéert (takarékossag)

3. Bizalmas informaciok

o A személyiségjogokat maximalisan tiszteletben tartja.

o A kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.

e Az oralatogatasok ¢€s egyéb ellendrzések soran megfogalmazottak hivatali titkot
képeznek.

4. Kapcsolatok

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdségével operativ munkaja soran.
Egylittmiikddik a tanitoi munkakdzosség.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.
Kapcsolatot tart a keriileti szintli munkak6z0sségi csoporttal, csoportokkal.

5. Munkakoriilmények

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség szertarainak allapotat, felszereltségét.

o Figyelemmel kiséri a biztonsadgos és egészséges munkavégzés feltételeit, jelzi a
teriiletén jelentkezd hidnyossagokat;

7. Kotelessége

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel6 idoben pontosan megjelenni.

Tavolmaradasi szandékat elére egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.
Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢és telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem elGtt.
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Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

Az igazgatOhelyettest, akadalyoztatisa esetén 4ltalanossdgban a tanitéi tagozat
munkak6zosség vezetdje helyettesiti, az 6 akadalyoztatasa esetén a tanari tagozat
munkakdz0sség-vezetd beosztdsi munkatarsa helyettesiti.

Frék Erika
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel
tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

FelsO tagozat munkakozosségének vezetdje

Budapest, 20...
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA
@Szﬁaﬂyﬁ@m@kﬁ o
MUNKAKORI LEIRASA

"Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetencidaval rendelkezé szakember, akinek erkélcsi és jogi
felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért és az érdekiikben kifejtett pedagogiai
munkaért ugy, hogy a tanulo egyéni fejlodési, tanulasi tempojahoz igazitja fejleszto munkajat.
Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve onismeretiik fejlesztésere,
megszervezve az osztalyban tanito pedagogusok tamogatasat, igényelve a sziilok tamogatasat is."”

A munkakort betolto neve:

Beosztasa: osztalyfonok

Alkalmazas feltétele: megfeleld pedagogusi végzettség
Munkahelye: Pesttjhelyi Altalanos Iskola
Kinevezdje: Igazgato

Tevékenységét az intézményvezetd, az igazgatohelyettes, a munkakdzosség-vezetd
bevonasaval irdnyitja és ellendrzi.
Munkajaért havonta potlékban részesiil.

A munkakoéri leirds hatalybalépésének ideje:
A munkakori leirds melléklete az Etikai Kodex, amely a munkakori leirds részét
képezi.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

o Osztalya kozosségének felelds vezetdje

e Az intézmény pedagbdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

e Szamdra — ill. torvényes képviseléje szamara- mindennemi, a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo felvilagositast €s segitséget megad.

¢ Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, munkéjahoz tanmenetet készit.

o Az osztalyfonok a didk elsdszamu képviseldje, annak mindennemii iskolai, illetve
tanulmanyi tigyében.

o Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd6 pedagoégusok munkdjat, és latogatja
oraikat.

o Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett pedagogusokkal megbeszéli.

e Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn a tanitvdnyaival foglalkozo
pedagdgusokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segitd személyekkel

110

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.



Pestujhelyi Altalanos Iskola W'I

OKOISKOLA

(pszichologus, logopédus, gyermekvédelmi felelds, stb.) valamint az osztaly
sziil61 munkakozosseégével.

o Torekszik a csalad és az iskola, nevel6 munkdjdnak Osszehangolasara, ennek
érdekében sziiléi értekezleteket, fogaddorakat tart, és indokolt esetben
csaladlatogatasra megy.

e Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulméanyi elémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét, kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

e Tapasztalatairdl beszamol az osztaly sziiléi kozosségének (sziildi értekezlet),
sziikség esetén egyénre szabottan (fogaddora), esetenként irdsban (tajékoztato
levél).

e A nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével havonta mindsiti a tanulok
magatartasat és szorgalmat. Errdl tajékoztato flizet utjan tjékoztatja a sziiloket.

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélye-
zésére, biintetésére.

e Megszervezi ¢és vezeti az osztalykirandulasokat, erdei iskolai programokat,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola ¢életérdl, rendezvényeirdl, azokon vald
részvételre mozgosit, valamint kozremiikodik a tandéran kiviili tevékenységek
szervezeseben.

e Segiti a jo tanulokozosség kialakulasat.

e Kiilonos gondot fordit a SNI, veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok
segitésére, segiti a tanulok palyavalasztdsat, palyaorientdciojat, azok
személyiségének ismeretében.

o FElvégzi az ligyviteli teenddket, valamint az alkalmanként sziikségessé valo admi-
nisztracids munkakat (osztdlynaplo, anyakdényv, bizonyitvany, statisztika,
tovabbtanulas, stb.).

e Osszegzi a tanulok mulasztasat. Igazolatlan mulasztis esetén Iépéseket tesz a
tovabbi mulasztds megeldzésére, illetve kezdeményezi az igazolatlan mulasztas
esetén eldirt intézkedéseket, s errdl irdsban is tajekoztatja a sziilfket.

e Ugyel az osztalyterem rendjének, megfeleld allapotanak megdrzésére.

Kotelessége

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel6 idoben pontosan megjelenni.
Tavolmaradasi szandékat elére egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.
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Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢&s telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

Frék Erika
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel
tartozom.

Frék Erika
1gazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

Osztalyfonok
Budapest, 20
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA

Tamitd

MUNKAKORI LIEMRASA
A munkakdrt betoltd neve:
Beosztasa: tanito
Alkalmazas feltétele: megfelel6 pedagogusi végzettség
Munkahelye: Pestjhelyi Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 ora
Kinevezdje: igazgatd

A munkakori leirds hatalybalépésének ideje:.

A munkakori leiras melléklete az Etikai kddex, amely a munkakori leirds részét
képezi.

Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl a kotelezd 6raszama heti 24 ora.

Munkakorét a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 3. melléklete altal
meghatarozott, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagoégus munkakorben
alkalmazottak végzettségi €s szakképzettségi kovetelményei szerint tolti be.

A pedagogus feladatai altalaban:

Munkgjat feleldsséggel €s onalldan végzi, a tanulok nevelése érdekében. Munkakori

kotelezettségének tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, a

pedagogiai program, szaktargyi Utmutatd, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet

hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan

adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd6 munkajat egységes elvek alapjan,

modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Kotelez orajat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra a tanorai foglalkozas

keretében vald nevelésre, oktatdsra forditja, a kotelezd oran feliili idOhanyadot az

oktato-neveld munkaval, a tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal

Osszefiliggd feladatok ellatasara hivatott felhasznalni.

Feladatait az igazgat6 és helyettese altalanos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Pedagogiai, szakmai munkéjat a tanitéi munkakozosség vezetdje segiti és ellendrzi.

Id8beosztasat a tantargyfelosztasra €piild iskolai drarend rogziti.

Részt vesz a mindsitésben, a pedagdgusok pedagdgiai szakmai értékelésében €s az

intézményértékelésben.

A neveld-oktaté munkéval le nem kotott munkaidejérdl havonta, nyilvantartast vezet
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Munkakori feladatok és tevékenységek:

e A nevelGtestiilet tagja, aki munkéjat a pedagogiai programban foglaltak alapjan,

de a célok megvaldsitdsat eredményesen szolgald széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

A helyl tanterv alapjdn, a tanitdi munkakozosség veéleményének kikérésével
megvalasztja az  alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket.

Oktato-neveld0 munkajat — a helyr tantervnek megfeleléen — egyénileg
kialakitott tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a mindenkori
koriilményekhez igazit, s amit az iskolai éves munkatervben meghatdrozott
hataridére a munkakozosség-vezetdvel szakmailag jovahagyat, illetve az
igazgatoval engedélyeztet.

A tanorak, foglalkozasok szakszer(i, tartalmas megtartasaval (pontos drakezdés €s
befejezés) az ismeretek targyilagos ¢és tobboldalu kozvetitésével igyekszik
teljesitetni a tantervi kovetelményeket.

A tanitasi (egyéb foglalkozdsi) oran mindségi munkat végez. (Felkésziilés,
szervezes, ellendrzés, értékelés)

A tanuldk irdsbeli dolgozatait a legrévidebb idén beliil kijavitja. A felmérd
dolgozatok megirasat eldre jelzi, a hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkdjat, mindsiti a teljesitményiiket.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol,
aktivan koézremiikodik az intézményben folyd korszerlisitési torekvésekben, az
alkotas feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban, a kozos
vallalasok  teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasdban (linnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb vetélkedok...).
Tanitvanyait felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vetélkeddkre, kulturalis, sport és
egyeéb versenyekre, s ha azok iskolan kiviili programok, vallalja a kisérést is.

Hézi tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon aktivan részt vesz,
bemutatokat vallal, azok szervezési, lebonyolitdsi munkaiban tevékenykedik.

A munkakozosségi munkaban, a neveld-oktatd6 munkaval Osszefliggd
megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt vesz.

Részt vesz szakmai-pedagogiai €s tantargyi ismeretei bovitd tovabbképzéseken, az
itt szerzett informacidkat tovabbitja a tantestiiletnek.
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Alkotd moéddon részt vallal az iskola hagyomanyainak &polasabol, a tanulok
folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, és a
gyermekvédelmi tevékenységbdl.

A munkakdrével kapcsolatos ligyviteli munkét - a vonatkoz6 eldirdsok szerint - a

j0 informalas igényével pontosan, hataridore elvégzi.

Sziikség szerint részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogado orat tart.

Munkakori kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa, ezzel
Osszefliggésben az alabbi kdtelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziil6ket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

A sziil6k és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveld-oktatd tevékenységében a tanitas soran a tdjékoztatdst €és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltan nytjtsa.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

Munkakori felelosségek:

Személyekért

Neveld és oktatdo teveékenysége sordn figyelembe veszi a tanulok egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésiik litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
segiti a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben levok felzarkoztatasat tanulotarsaikhoz.

Atadja a tanuloknak - életkoruk, fejlettségiik figyelembevételével - az egészségiik,
testi ¢épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket, €s ezek -elsajatitasarol
meggy06zodik.

A tanitas el6tti idében s az orakodzi sziinetekben a beosztasdnak megfeleléen
folyoso-, ill. udvari tigyelettel biztositja a tanulok feliigyeletét.

Koézremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elladtdsdban, a tanuld
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — megeldzésében,  feltardséban,
megsziintetésében.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara ¢&s
megtartdsara nevel. Személyes példamutatassal €s hatdsos propagandaval kiizd az
egészséget karositd szokasokkal szemben.

Megjelenésével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke,
magaviselete, beszédmodora- kozvetlen helyzetben és telefonban is megfeleld
kell, hogy legyen, munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az
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intézménybe érkezdkkel, az intézménnyel kapcsolatot 1étesitOkkel szemben
egyarant.

Vagyonért

Tanév kozben gondoskodik audiovizudlis eszk6zok megfeleld tarolasardl és
allaguk megdrzésérdl. A nevére irt konyvekért, leltdri készletért anyagi
feleldsséget vallal.

Részt vesz a munka- ¢és tlizvédelmi oktatasokon, az eldirtakat betartja és betartatja.

Tervezésért

Figyelemmel kiséri a folyoiratokban ¢és egyéb helyeken meghirdetett
versenyfelhivasokat, palyazatokat.

Javaslataival segitséget nyujt a szemléltetd €s taneszk6zok beszerzéséhez.
Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatohelyettest vagy
munkakozosség- vezetét i1ddben értesiti. tdvolmaradas esetén a szakszerii
helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat (tankonyv, tanmenet, stb.)
az értesitéssel egy idében az fentiek rendelkezésére bocsatja

Bizalmas informaciokeért
o Az iskola belsé ¢letével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét

tartalmazo6 értékeléseket szolgélati titokként kezeli.

e A tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziléi kozléseket

pedagobgiailag sziikséges mértékben tarja a neveldtestiilet elé.
Sajat személyi adataiban, csaladi allapotdban, elérhetdségében bekovetkezett
valtozasokat koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Munkakori jogai

e A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és oktatas moddszereit

megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulményi segédleteket.

Joga a tanulok munkajanak irdnyitsa, értékelése

Hozzajusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez, eszk6zokhoz.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola alapdokumentumainak,
kiemelten az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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e Részt vegyen szakmai ismereteit, tudasat gyarapitdé tovabbképzéseken,
pedagogiai kisérletekben, kutatd munkakban.

e Személyét, mint a pedagogus kozdss€g tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét elismerjék.

Kotelessége
Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel6 idében pontosan megjelenni.

Tavolmaradasi szandékat elére egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.

Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltozéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢és telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

Munkajat a neveldtestiilet altal elfogadott Etikai kodex tartalménak betartasa mellett
veégzi.

Frak Erika
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel
tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

munkavallalo

Budapest,
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA

Tamar

MUNKAKOIRI LEIRASA
A munkakdrt betoltd neve:
Beosztasa: tanar
Alkalmazas feltétele: megfeleld pedagogusi végzettseg
Munkahelye: Pesttjhelyi Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 40 ora
Kinevezdje: igazgato

A munkakori leirds hatalybalépésének ideje:.

A munkakori leiras melléklete az Etikai kddex, amely a munkakori leirds részét
képezi.

Heti munkaideje 40 6ra, amelybdl a kotelezd 6raszama heti 24 ora.

Munkakorét a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 3. melléklete altal
meghatarozott, a nevelési-oktatasi intézményekben pedagoégus munkakorben
alkalmazottak végzettségi €s szakképzettségi kovetelményei szerint tolti be.

A pedagogus feladatai altalaban:

Munka4jat felelosséggel és onalldéan végzi, a tanulok nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségének tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, a
pedagogiai program, szaktargyi Utmutatd, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet
hatarozatai, tovabba az igazgat6, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan
adott utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Kotelezd orajat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasra a tanorai foglalkozas
keretében vald nevelésre, oktatdsra forditja, a kotelezd oran feliili idOhanyadot az
oktato-neveld munkaval, a tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiliggd feladatok ellatasara hivatott felhasznalni.

Feladatait az igazgat6 altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Pedagogiai, szakmai munkéjat a tanari munkakozosség vezetdje segiti és ellendrzi.
Id8beosztasat a tantargyfelosztasra €piild iskolai drarend rogziti.

Részt vesz a mindsitésben, a pedagdgusok pedagdgiai szakmai értékelésében €s az
intézményértékelésben.

A nevel6-oktatd munkdaval le nem k6tott munkaidejérdl havonta, nyilvantartast vezet.
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Munkakori feladatok és tevékenységek:

e A nevelGtestiilet tagja, aki munkdjat a pedagogiai programban foglaltak alapjan,

de a célok megvaldsitdsat eredményesen szolgald széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

A helyi tanterv alapjan, a tandri munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalasztja az  alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket.

Oktato-neveld0 munkajat — a helyr tantervnek megfeleléen — egyénileg
kialakitott tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan aktualizal, a mindenkori
koriilményekhez igazit, s amit az iskolai éves munkatervben meghatdrozott
hataridére a munkak6zosség-vezetdvel szakmailag jovahagyat, illetve az
igazgatoval engedélyeztet.

A tandrak, foglalkozasok szakszerti, tartalmas megtartasdval (pontos drakezdés €s
befejezés) az ismeretek targyilagos ¢és tobboldalu kozvetitésével igyekszik
teljesitetni a tantervi kovetelményeket.

A tanitasi (egyéb foglalkozdsi) oran mindségi munkat végez. (Felkésziilés,
szervezes, ellendrzés, értékelés)

A tanuldk irdsbeli dolgozatait a legrévidebb idon beliil kijavitja. A felmérd
dolgozatok megirasat eldre jelzi, a hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja és vellik egyiitt értékeli.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkdjat, mindsiti a teljesitményiiket.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol,
aktivan koézremiikodik az intézményben folyd korszerlsitési torekvésekben, az
alkotas feltételeit biztositdé nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban, a kozos
vallalasok  teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasdban (linnepélyek, megemlékezések, sport- és egyéb vetélkedok...).
Tanitvanyait felkésziti a tanulményi versenyekre, vetélkeddkre, kulturalis, sport €s
egyeéb versenyekre, s ha azok iskolan kiviili programok, vallalja a kisérést is.

Hézi tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon aktivan részt vesz,
bemutatokat vallal, azok szervezési, lebonyolitdsi munkaiban tevékenykedik.

A munkakozosségi munkaban, a neveld-oktatd6 munkaval Osszefliggd
megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt vesz.

Részt vesz szakmai-pedagogiai és tantargyi ismeretei bovitd tovabbképzéseken, az
itt szerzett informacidkat tovabbitja a tantestiiletnek

Alkotd moéddon részt vallal az iskola hagyomanyainak &polasabol, a tanulok
folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgald feladatokbdl, és a
gyermekvédelmi tevékenységbdl.
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A munkakorével kapcsolatos tigyviteli munkat — a vonatkoz6 eldirasok szerint —
a j6 informalds igényével pontosan, hataridére elvégzi.
Sziikség szerint részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd orat tart.

Munkakori kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatdsa, ezzel
Osszefliggésben az alabbi kitelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

A sziil6k és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

Neveld-oktatd tevékenységében a tanitds sordn a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.

A gyermekek, tanulok emberi méltdsagat €s jogait tartsa tiszteletben..

Munkakori felelosségek:

Személyekeért

Nevelé ¢és oktatdo tevékenysége sordn figyelembe veszi a tanuldk egyéni
képességet, tehetségét, fejlodésiik titemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
segiti a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben levok felzarkdztatasat tanuldtarsaikhoz.

Atadja a tanuloknak — életkoruk, fejlettségiik figyelembevételével — az
egeészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, ¢és ezek
elsajatitasarol meggydzodik.

A tanitds el6tti idoben s az orakozi sziinetekben a beosztdsanak megfeleléen
folyosoé-, ill. udvari iigyelettel biztositja a tanulok felligyeletét.

Kozremlikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld
fejlodését  veszélyeztetd ~— koriilmények — megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és
megtartasara nevel. Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kiizd az
egészséget karositd szokasokkal szemben.

Megjelenésével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltdzéke,
magaviselete, beszédmodora- kozvetlen helyzetben és telefonban is megfeleld
kell, hogy legyen, munkatarsaival, sziil6kkel, gyerekekkel, valamint az
intézménybe érkezdkkel, az intézménnyel kapcsolatot 1étesitOkkel szemben
egyarant.
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Vagyonért
e Tanév kozben gondoskodik audiovizudlis eszk6zok megfeleld tarolasarol és
allaguk megdrzésérdl. A nevére irt konyvekért, leltari készletért anyagi feleldsséget
vallal.
e Részt vesz a munka- €s tlizvédelmi oktatdsokon, az eldirtakat betartja €s betartatja.
e Részt vesz a munka- €s tlizvédelmi oktatdsokon, az eldirtakat betartja és betartatja.

Tervezésért

o Figyelemmel kiséri a folyoiratokban ¢és egyéb helyeken meghirdetett
versenyfelhivasokat, palyazatokat.

e Javaslataival segitséget nyujt a szemléltetd €s taneszk6zok beszerzéséhez.

e Amennyiben munkdjat betegsége vagy varatlanul felmertiilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatohelyettest vagy
munkakozosség- vezetdt idOben értesiti. tdvolmaradds esetén a szakszerl
helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat (tankonyv, tanmenet, stb.)
az ¢értesitéssel egy id6ben az fentiek rendelkezésére bocsatja.

Bizalmas informaciokeért

e Az iskola belsd életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét
tartalmazo6 értékeléseket szolgélati titokként kezeli.

e A tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziléi kozléseket
pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a nevelOtestiilet elé.

e Sajat személyi adataiban, csalddi allapotaban, elérhetdségében bekdvetkezett
valtozasokat koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének.

Munkakori jogai

e A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és oktatas moddszereit
megvalaszthatja.

e A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasdval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulményi segédleteket.

e Joga a tanulok munkdjdnak irdnyitsa, értékelése

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, eszk6zokhoz.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola alapdokumentumainak,
kiemelten az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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e Részt vegyen szakmai ismereteit, tudasat gyarapitdé tovabbképzéseken,
pedagogiai kisérletekben, kutatd munkakban.

e Személyét, mint a pedagogus kozdss€g tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatdi tevékenységét elismerjék.

Kotelessége
Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel6 idében pontosan megjelenni.

Tavolmaradasi szandékat elére egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.
Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltozéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢&s telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatérsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezdkkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

Munkajat a neveldtestiilet altal elfogadott Etikai kodex tartalménak betartasa mellett
veégzi.

Frak Erika
igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel
tartozom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

munkavallalo
Budapest,
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA
[Fejlesztd pedagogus

MUNKAKORI LEMRASA
A munkakort betoltd neve:
Beosztasa: fejlesztd pedagogus
Alkalmazas feltétele:
Munkahelye: Pesttjhelyi Altalanos Iskola
Munkaideje: 40 ora
Kinevezdje: 1gazgato

A munkakori leirds hatalybalépésének ideje:

A fejleszté pedagdgus heti kotelezd draszama: 24 ora

A foglalkozasok iddtartama az egyéni bandsmodot igényld gyermekek teherbirasa
szerint rugalmas, 45 perces vagy annal kevesebb.

A munkarend a nevelOkkel torténd egyeztetés alapjan alakul ki.

Altalinos feladatok:

A fejleszté pedagdgus a gyermekek teljesitményében, tanulasi képességeiben és
haladasi iitemében meglévd kiilonbségekre €piild pedagogiai tevékenységet lat el.
Azokkal a gyermekekkel foglalkozik hosszabb - rovidebb ideig csoportosan vagy
egyénileg, akik osztalykeretben nem fejleszthetok eredményesen.

A fejlesztd pedagdgus munkdjanak célja a tanulasi nehézségek €s magatartdszavarok
lehetséges mértékii csokkentése, a szocializacio €s a tovabbhaladas eldsegitése.

A fejlesztd pedagogus tevékenységét az egyéni banasmodra és egyéni haladasi
litemre szorul6o gyermekek sziikségleteinek megfelelden szervezi.

A fejlesztd munka iranyvonalat a Nevelési Tanacsadd Utmutatdsa hatdrozza meg,
ennek alapjan késziti el a fejlesztopedagdgus az egyéni fejlesztési tervet.

A fejlesztd munka a tanitd nevelOkkel kozos diagnosztizdldssal, ok feltarassal
kezddédik, és a segités moddjanak megtervezésével folytatédik. Ezt koveti a
szakaszokra bontott fejlesztés sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal és
modszerekkel.

A feladat jellegébdl kovetkezden a tanévkezdéskor a szervezd, elokészitd, kivalaszto
tevékenység, a tanév végén pedig az eredménymegallapito az értékeld, a
tapasztalatokat 0sszegzd funkciok keriilnek el6térbe.
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Rendszeresen részt vesz a munkdjat segitdé tovabbképzéseken, Onképzésérdl
folyamatosan gondoskodik. Kapcsolatot tart mas iskoldk fejlesztd - pedagogusaival,
valamint az {igyben kompetens intézményekkel (Nevelési Tanacsadé, FIOKA).

Részt vesz az iskola osztalyfondki és pedagogiai tandcskozasain.

Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések és eszkdzok beszerzésérol.
Kezdeményezi az 6nképzését szolgalo szakirodalom folyamatos bovitését.
Id8beosztasat a tantargyfelosztasra €piild iskolai drarend rogziti.

Részt vesz a mindsitésben, a pedagdgusok pedagdgiai szakmai értékelésében €s az
intézményértékelésben.

A neveld-oktaté munkaval le nem kotott munkaidejérdl havonta, nyilvantartast vezet.

Dokumentacids feladatai:
e napldvezetés

a tanulok nyilvantartasa

fejlesztési terv készitése konkrét programmal, egy - egy iddszakra vonatkozoan

folyamatos feljegyzések a gyermekek fejlodésérol

évente beszamol az igazgatd altal meghatdrozott modon a fejleszté munkaba

bevont gyermekek fejlodésérdl, a tanulok eldémenetelérdl.

e tapasztalatainak koOzreaddsaval, javaslataival eldsegiti a lemaradd tanulok
felzarkoztatasat.

e a gyermekek {igyeiben team munka keretében vagy tagabb neveldi
kozosségben javaslattevo és értékeld funkciot gyakorol.

Iskolai fejleszto tevékenység:
Szervezi a foglalkozasokon résztvevd tanulok kivalasztasat, szorosan egyiittmiikodve
a tanulokkal, tanarokkal. E célbol hospitalasokat végez, kapcsolatot tart az egyes
nevelokkel ¢és azok szakmai csoportjaival (tapasztalatcsere, informacidaramlés,
probléma megbesz¢€l€s stb.).
Egyéni és csoportos foglalkozasok keretében:
a) Fejleszti az 6nallo tanulédsi képességet (kiilondsen az érzékeld strukturak és a
figyelem tekintetében);
- a mozgaskoordindcidt, és kommunikécids képességet;
- a matematikai gondolkodas képességét;
- a személyiséget;
- az iras - olvasas készséget.

b) Felzarkoztatdo foglalkozdsokkal segiti a tanuld egyiitt haladasat, a tantargyi
ismeretszerzésben
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Mindkét teriileten a gyermekek f6 problémaprofiljat figyelembe véve valasztja meg a
foglalkozasok konkrét tartalmat.

Figyelemmel kiséri a gyermekek kozérzetét, viselkedését, fejlodését és igyekszik
ezeket kedvezd iranyba befolyasolni. Javaslatot tesz a gyermekek nevelési
tanacsadoba, vagy szakértdi bizottsag felé torténd iranyitasara.

Egyénileg is kapcsolatba 1ép a sziilokkel (tdjékoztatas, segitségadas, informacidkéres,
stb.).

Felelossége:
Az Oktatasi Hivatal kérésének megfeleléen a kért hataridéig jelzi a DIFFER

vizsgalatra javasolt tanulok névsorat.

Minden év decemberéig elvégzi az elsd osztalyosok korében a DIFER vizsgélatot.

Az eredmény ismeretében — eldkészitd és kezdd szint esetében — az osztalyfonokkel
egyeztetve fejlesztést végez, sziikség szerint a Nevelési Tanacsado segitségét kéri.

A gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati eredményekrdl csak a fejlesztés érdekében
sziikséges informaciokat adhatja ki.

Kotelessége
Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni.

Tavolmaradasi szandékat elére egyeztetni koteles a kozvetlen felettesével.

Magaviseletével, beszédmodoraval az intézményt képviseli. Oltozéke, magaviselete,
beszédmodora, kozvetlen helyzetben ¢&s telefonban is kulturdlt legyen.
Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe érkezokkel, az
intézménnyel kapcsolatot 1étesitokkel szembeni megnyilvanuldsaiban mindig az
iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

Munk4jat a nevelOtestiilet altal elfogadott Etikai kodex tartalmanak betartasa mellett
veégzi.

Frak Erika
igazgato
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul veszem, és magamra vonatkozdan
elfogadom.

A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel
tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

Fejlesztd pedagdgus

Budapest, 20...
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA

IIskolla titkar
MUNKAKOIRI LEIRASA

A munkakort betolt6 neve:

Beosztasa: iskolatitkar

Besorolasa:

Alkalmazas feltétele: érettségi, szamitogép ismeret
Taniigyi felhasznalasi
programok ismerete, hasznalata

Munkahelye: Pestiijhelyi Altalanos Iskola

Munkaideje: heti 40 ora

Kinevezdje: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakori leirds hatalybalépésének ideje:

Feladatat onalloan az igazgatd, és igazgatd helyettes felligyeletével végzi.

Alapvetd tevékenysége a teljes iskolai adminisztracid vitele, feldolgozasa,
rendszerezése; ezen kiviil 0sszefogja, rendszerezi az iskola tligyeit, levelezéseit.

Az lugyiratkezelést, az irattarozasi feladatok elvégzését az Iratkezelési Szabalyzat
szerint végzi.

Minden elhangz6, vagy tigyiratban lefektetett informaciot koteles bizalmasan kezelni.

Munkakori feladata

1. A tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok

e Az augusztus végi javito, és potlo vizsgakbol valamint a tanuld jogviszonyt
érintd6 egyéb valtozasokbol eredd tanuldéi mozgést vezeti, az iskolai
nyilvantartdsokon, és errdl az osztalyfonokoket tajékoztatja.

o Az évismétlésre bukott, kiilonbozeti vizsgat tett tanulokat osztalyba sorolja, az
osztalyfonokok segitsegeével.

e Gondoskodik a tanuldi bizonyitvanyok nyilvantartasarol és biztonsagos
Orzésiikrol.

e A tanulok altal igényelt igazolasokat, kérelmeket szakszertlien, a jogszabalynak
megfelelden allitja ki és tartja nyilvan.

e Feladata a didkigazolvanyok megrendelése.
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e Rendszerezi, nyilvantartja a tanulokra vonatkoz6 hatarozatokat (magéantanulo6i
jogviszony, felmentések, fegyelmi tigyek)

¢ Gondoskodik, a tovabbtanulasi jelentkezési lapok tovabbitasarol.

e Vezeti a beirasi naplokat.

e Nyilvantartja a tanulokat a Koznevelési Informécids Rendszerben.

2. A munkavallalokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok

o Pedagogus- ¢és vasuti igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos teenddk
lebonyolitasa.

e Pedagogusok nyilvantartasa a Koznevelési Informacios Rendszerben.

e Pedagogusok személyi anyaganak nyilvantartdsa, rendszerezése, gondozéasa —
az intézményvezetd irdnyitasaval- a titkarsagi szdmitogépben és a Kdznevelési
Informécids Rendszerben

e A munkavallalokra vonatkoz6é hivatalos nyomtatvanyok kiosztasa,
rendszerezése, postazasa.

e Szabadsag ¢és hidnyzas jelentés minden hénap 5-ig a Tankeriilet munkaiigyi
referensének.

3. Beiratkozassal kapcsolatos feladatok

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok el0készitése, az ehhez sziikséges
okmanyok ellendrzése, a felvétel soran a tanuldk nyilvantartdsa, az iskolai
szamitogépes rendszerben €s a KIR rendszerbe torténd felvezetése.

4. A tanévnyito oktatasi statisztika elkészitésében valo részvétel

A tanévnyitd statisztikat az igazgatd helyettes altal megadott pontos adatok
alapjan minden tanév elején az oktober 1-je1 allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig
elkésziti a KIR-STAT Rendszerben, valamint tovabbitja a fenntart6 felé.

5. Egvéb adminisztrativ_¢és iigyviteli feladatai

e Az intézmény levelezésének bonyolitasa.

e A hdzi nyomtatvanyok formalevelek, hatdrozatok, tanuloi engedélyek,
értesitések elkészitése, sokszorositasa, illetve sziikség szerint egyéb iratok
fénymasolasa, rendszerezése, nyilvantartasa.
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A munkakoréhez kapcsolodd szigori szamadasu bizonylatok biztonsagos
tarolasa, nyilvantartésa.

Az intézmény ¢€letével kapcsolatos levelezések rendszerezése, nyilvantartasa.
Az intézmény mikodését szabalyozo jogszabalyokat, tajékoztatokat,
utmutatokat, fenntartoi leveleket nyilvantartja, az érdekeltekhez eljuttatja.

Az lgyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, trlapok ¢€s iratok 1ddbeni
beszerzése, taroldsa, nyilvantartasa.

Postazassal kapcsolatos mindennemii adminisztracio.

Kimend dokumentumok iktatésa.

Beérkez6 postai kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontdsa, iktatasa.
Nyomtatvanyok, bélyegzdk Orzése, védelme.

Az értekezleteken elhangzottakrol jegyzOkonyv vezetése, formaba oOntése,
hitelesitése.

Taniiggyel, intézménnyel, munkavallalokkal kapcsolatos mindennemii
szamitogépes adatszolgaltatas.

Létszam jelentés a Tankeriilet felé minden honap utols6 munkanapjat kovetd
munkanapon.

Az intézmény e-mail-jeinek nyilvantartasa napi rendszerességgel, hivatalos
levelek nyomtatasa, rendszerezése, kiosztasa.

6. Kapcsolattartas

Telefonon és e-mailben — az iskola iigyeinek intézése végett — kapcsolatot tart a
fenntartoval, miikddtetdvel, a tanuldk iigyeinek intézése végett, mas
intézményekkel.

Kézbesito1 feladatokat lat el az iskola, a fenntarto és a mukodtetd kozott,
sziikség szerint mas intézmények kozott.

Kotelességei

Munkajaban koti a hivatali titoktartés.

Munkajat az Iratkezelési Szabalyzat betartasaval végzi.

Koteles  munkahelyén  beosztdsanak  megfelel6  idében  pontosan
megjelennti, jelenléti ivét folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasi szandékat eldre egyeztetni koteles az intézményben tartézkodd
kozvetlen felettesével.

Magaviseletével, beszédmodordval az intézményt képviseli. Oltozéke,
magaviselete, besz€édmodora, kozvetlen helyzetben és telefonban is kulturalt
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legyen. Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe
érkezokkel, az  intézménnyel kapcsolatot IétesitOkkel  szembeni
megnyilvanuldsaiban mindig az iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Felelossége
e A nala 1év0 kulcsokért felelosséggel tartozik, ezeket csak az igazgatd, ill.

igazgato helyettes engedélyével adhatja at mas személynek.

e Felelds az intézmény bélyegzdinek megfeleld tarolasaért és elzarasaért.

e A munkakori leirds tartalmaval kapcsolatban anyagi és fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.

Frék Erika

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozdan
elfogadom.
A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel

tartozom.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, s a benne foglaltakat elfogadtam.

1skolatitkar

Budapest, 20...
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PESTUJHELYI ALTALANOS ISKOLA

Rendszergazda

MUNKAKORI LIEMRASA
A munkakort betoltd neve:
Beosztasa: rendszergazda
Besorolasa: ,
Alkalmazas feltétele: Erettségi+rendszergazdai szakképesités
Munkahelye: Pesttjhelyi Altalanos Iskola
Munkaideje: heti 20 ora
Kinevezdje: 1gazgato

A munkakori leirdsanak hatalybalépésének ideje:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
miikodokeépességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az
iskola pedagdgiai programja szerinte a szamitastechnikat oktatd neveldkkel
egylttmikodve, az iskola oktatasi-, nevelési-, gazdasagi- és irodai feladatainak
alarendelve, a tanarokkal, irodai dolgozdkkal egylittmiikédve, az igényeket
figyelembe véve végzi, az igazgatotol kapott megbizas alapjan.

Altalinos feladatok

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

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

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kialakitdsanak tervezésében.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara €s
a rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés estén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

¢ Biztositja, hogy a tanulok illegalis és szélsdséges oldalakhoz ne férjenek hozza,
ilyen tartalmakat ne t6lthessenek le.

131

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2015.



Pestujhelyi Altalanos Iskola W'I

OKOISKOLA

Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltdranak

e

illetve ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Hardver feladatok

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasat, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha
javitasa kiils@ szakembert igényel — jelenti az intézmény vezetdjének.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszeriibb modjat is.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,
err0l munkanaplét vezet, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Rendkiviili  esetben  (rendszer0sszeomlas, halozat sériilése, sulyos
virusfertdzés) haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat.

Kéarokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatot, javaslatot tesz a
kartérités nagysagara.

Szoftver feladatok

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miikodését.

A  meglévd szoftvereket ¢€s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait
elvégzi.

Az irodakban sziikséges és beszerzett 1j szoftvereket installalja, elinditasukat
¢s hasznalatukat bemutatja.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Halozati feladatok

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére.

Ismerteti a felhasznalok részére az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

A halozati rendszer belépési jelszavat €s kulcsait lezart boritékban atadja az
igazgatonak, ¢és azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Az iskolai internet-halozattal kapcsolatos feladatok:
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e Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat hatékony, biztonsdgos
mikodtetésére, izemeltetésére.

e A weblap tarhelyét biztositd céggel kapcsolatot tart, gondoskodik az éves
meghosszabbitasrol.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
lizemeltetdivel.

FelelGssége:
e Nyilvantartast kell készitenie a gépek leltari szam szerinti épiileten beliili

helyérdl, tipusarol , teljesitményérdl és a hozza tartozd programokrol, a
dokumentéciokat nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

e Nyilvantartasa alapjan az adatszolgaltatasokat elkésziti és tovabbitja a
megfeleld helyre, és mdodon.

e Felelds az informatikai géppark allomanyaért, jelenti az igazgatonak a karokat
¢s rongalasokat. A karokoz6 személy ismeretében javaslatot tesz az anyagi
kartérités mértékére.

Kotelessége:
e Rendkiviili  estekben (stlyos  virusfertdzés, a  héalézat sériilése,

rendszerosszeomlas) az €szlelést vagy az értesitést kovetden koteles 24 oran
beliil gondoskodni a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

e Tavolmaradasi szandekat eldre egyeztetni koteles kdzvetlen felettesével.

e Koteles munkahelyén — beosztasdnak  megfeleld  idében  pontosan
megjelennti, jelenléti ivét folyamatosan vezetni.

e Magaviseletével, beszédmodordval az intézményt képviseli. Oltozéke,
magaviselete, beszédmodora, kozvetlen helyzetben és telefonban is kulturalt
legyen. Munkatarsaival, sziilokkel, gyerekekkel, valamint az intézménybe
érkezokkel, az  intézménnyel  kapcsolatot  létesitokkel  szembeni
megnyilvanuldsaiban mindig az iskola érdekeit tartsa szem el6tt.

Alkalmanként elvégzi mindazokat az intézmény érdekeit képviseld feladatokat,
amelyekkel az intézmény vezetdsége megbizza.
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Frék Erika

igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és magamra vonatkozdan
elfogadom.
A munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel0sséggel

tartozom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, és a benne foglaltakat elfogadom.

munkavallalo

Budapest, 20
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A Pestiijhelyi Altalinos Iskola Etikai Kodexe, pedagégusok részére

Késziilt a Pestiijhelyi Altalanos Iskola neveldtestiiletének egyetértése és
elfogadasa alapjan.

NevelGtestiileti hatarozat szama: PAI/2012/1. (01.26.)

o A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai
normdak

1. Fellepiink az erkdlesiseget veszelyezteté megnyilvanulasok, jelenségek ellen.
Apoljuk, miveljik és védjik anyanyelviinket. Ertelmiségi szerepiinkhoz
¢letviteliinkkel - egyéniségiink vallaldsa és megmutatdsa mellett - méltok
maradunk.

2. Allandé onképzéssel, tanuldssal gyarapitjuk, fejlesztjik a hivatasunk
gyakorlasahoz sziikséges tudasunkat.

3. Testi ¢és lelki egészségiinket apoljuk. Betegség esetén csak abban az esetben
végezziik tovabb a munkankat, ha az tanitvadnyainkra és magunkra nem artalmas.

4. Tévedhetiink, hibazhatunk; a hibdk megeldzésére, illetve a kijavitasukra torekvés
azonban etikai kotelességiink.

5. Politikai  nézetiinket, id6ben ¢€s térben hatdrozottan elkiilonitjik a
neveldmunkatol.

6. Az iskola munkahely, ahol a pedagogus kiils6 megjelenésével, életvitelével,
példamutatasaval helyes értékrendszert kdzvetit a tanuldk felé.

7. Iskolank belsé életével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeljiik.

II. A nevelo-oktatomunka etikai normai

1. A Pestajhelyi Altaldnos Iskola Nevelési Programjaban megfogalmazott nevelési
elveket betartjuk.

2. Tanitvanyaink k6zo6tt hatranyos megkiilonbdztetést nem alkalmazunk, tiszteletben
tartjuk egyéniségiiket és emberi méltosagukat.

3. Novendékeinknek - igény szerint - segitséget nyujtunk személyes konfliktusaik,
problémaik megoldasaban.

4. Iskolank hagyomanyai szerint - a torvényes munkaidd hatarain beliil - szabadidds
programokat szerveziink, azokon részt vesziink.

5. Munkaterviink megvalosuldsat figyelemmel kisérjiik, és sziikség esetén
modositjuk. Onkritikusan viszonyulunk sajat munkankhoz, azt 4llanddan
ellendrizziik €s értékeljilk. A kiils6 szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan,
egylittmitkodéen fogadjuk.

6. A foglalkozasokat pontosan és felkésziilten tartjuk meg. Idében érkeziink
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munkahelylinkre és a tanitasi ordkra.

7. Az ismereteket €s véleményeket feleldsen kozvetitjilk ndvendékeinknek, nyitottak
maradunk a mas vélemények elfogadésara.

8. Akkor fegyelmeziink vagy biintetiink, amikor szakmai szempontbdl ezt tartjuk a
legcélravezetdbb pedagogiai eljarasnak.

o A tanar-diak kapcsolat etikai normadi
Kapcsolatunk a didkokkal szigortian tanér - tanuld kapcsolat. Segitjiik tanuloink
testi, szellemi, erkolcsi fejlodését, onmegvaldsitasat.
Személyiségiinkben, moddszereinkben sokszintieck vagyunk, de az erkolcesi
kérdések megitélésében - nevelési programunknak megfeleléen - egységes
fellépésre toreksziink.
Maganéleti problémainkat nem vissziik a tanulok kozé.
Sajat tanitvanyainkat anyagi ellenszolgaltatasért kiilon nem tanitjuk.

o A sziilo-tanar kapcsolat etikai normadi
Novendékeink sziileivel kapcsolatot tartunk, amelynek a kdlcsonds tisztelet és
megbecsiilés az alapja. Hatranyosan egyik sziil6t sem kiilonbdztetjiik meg.
A sziil6i értekezleten csak az egész tanuldcsoportot érintd kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyaljuk.
A sziilokkel folytatott beszélgetések - csaladdal kapcsolatos - informacidit
szigoriian bizalmasan kezeljiik, azokat csak a novendékek érdekében hasznaljuk
fel.
Pénzbeszedéssel nem foglalkozunk. Amennyiben ez mégis sziikséges, csak a
sziilok teljes korti egyetértésével tessziik, a pénz felhasznalasar6l pontos
elszamolast készitiink.
A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezziik a
szocialis segitségnyljtast.
Szildk jelenlétében nem mondunk véleményt, nem mindsitjiik, értékeljiik
kozvetlen kollégank, munkatarsaink munka;jat.

e A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normadi
Szakmai kapcsolatainkban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése és a
pedagdgushivatas iranti elkotelezettség dominal.
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Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tartunk ¢€s egylittmikoédink a
nevelbtestiilet tagjaival nevelési és szakmai kérdésekben. Erdeklédiink kollégaink
munkaja irdnt, tapasztalatainkat megosztjuk egymadssal. A palyakezdd
pedagogusok szakmai munkdjat, tapasztaltabb, gyakorlottabb kollégai segitik és
tamogatjak.

Nyitottan fogadjuk a nevelOtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akér
kritikusak rank nézve. Sajat szakmai megallapitasainknak korrekt modon adunk
hangot, akar elismerdk, akar kritikusak masokra nézve.

Mélté modon képviseljiik a Pestijhelyi Altalanos Iskolat és a pedagdgus hivatast.
Minden jogos eszkozt igénybe vesziink iskolank és szakmank j6 hirének
oregbitésére. Sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbitjuk
intézményiink és hivatasunk hirnevét.

Iskolankban a vezet6k ¢és a munkatarsak kozotti kapcsolatot a korrektség, a
targyilagossag, az-Oszinteség, a kolcsonds bizalom é€s tisztelet jellemezze!

Az aktiv palydjat befejez6 pedagdgus méltd visszavonulasarol gondoskodni az
intézményvezetd feladata, de valamennyi pdlyatars erkolcsi kotelessége is. A
nyugélloméanyba vonult pedagogust az aktivdhoz hasonlo tisztelet és megbecsiilés
illeti meg. A megszerzett, kiérdemelt cimeket joggal viseli.

Iskolank valamennyi dolgozdjaval a kdlcsonds tisztelet €s megbecsiilés jegyében
alakitjuk munkakapcsolatunkat.

Iskolank minden dolgozdjara vonatkozik a titoktartasi kotelezettség. Az
értekezleteken, megbeszéléseken egymas kozott elhangzott — az iskola életére
vonatkozo6 — informaciokat sem szoban, sem irasban (iwiw, facebook) nem adjuk
tovabb, nem hangoztatjuk az iskola épiiletén kiviil.

2012. 01. 26.
Az etikai kddex ajanlasait elfogadom:

pedagdgus
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1V. SZMSZ LEGITIMACIOJA

A Szervezet és Miikddési Szabalyzat megalkotdsa a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazis alapjan torténik, az
SzMSz tartalmarél a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §-a rendelkezik.

1.) Jelen SzMSz véleményezése a diakonkormanyzat altal: 2015.10.07.

2.) Jelen SzMSz véleményezése a sziil6i szervezet vezetdi altal: 2015.10. 08.
3.) Jelen SzMSz véleményezése az Intézményi Tandacs altal: 2015.10.08.

4.) Jelen SzMSz elfogadisa a neveldtestiilet altal: 2015.10.09.

Nyilvanossagra hozatal modja:

Az SzMSz megtekinthetd a Pestujhelyi Altaldnos Iskola igazgatoi iroddjaban
papir alapon, az iskola konyvtaraban elektronikus informaciohordozon valamint
az intézmény honlapjan (www.pestujhelyisuli.hu)

[smertetése megtorténik az 1. osztilyosok sziiléi értekezletén, valamint az
iskolai SzMSz vélasztmanyi értekezletén minden nevelési év szeptemberében.

l:Irvényesség:

Az SzMSz érvényességét meghatdrozza a kozoktatasra vonatkozé mindenkori
térvény, valamint a fenntartéi és miikodtet6i rendelkezések.

A hatélyba lépett SzMSz-t meg kell ismertetni minden dolgozoéval, a sziilokkel
€s mds intézmény hasznaloval. Az SzMSz-ben foglaltak megtartasa az iskola
valamennyi alkalmazottjara kételezo.

Modositis koriilményei és feltételei:

Az SzMSz tartalmdra vonatkozoan modositast kezdeményezhet a Pesttjhelyi
Altaldnos Iskola valamennyi dolgozdja, a sziiléi szervezet, valamint a
didkonkormanyzat a jogszabalyi eléirasokat figyelembe véve.

Modositasra keriilhet sor, ha torvénymodositds torténik, a fenntartd vagy a
miikodteté modositja az intézmény alaptevékenységét.

Késziilt: Budapest, 2015. oktober 09.

Készitette:

wﬂ B c1}8a2gat0
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JEGYZOKONYVI KIVONATOK

A Pestijhelyi Altalinos Iskola didkénkorményzata 2015. oktéber 7-én
tartott rendkiviili értekezletének jegyzokonyvébol.
Helyszin: Pestijhelyi Altalanos Iskola klubszobdja
A diakdnkormanyzat létszama: 12 16
Jelen van: 10 fo
A diakonkormanyzat hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti véleményezési jogkor gyakorlasa

1. Napirendi pont

A Pestujhelyi Altaldnos Iskola neveldtestilletének dontése alapjan az
intézmény vezetdje a térvényi valtozasokat figyelembe véve feliilvizsgalta és
modositotta az intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktober 15-én elfogadott SzMSz hatalyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri a diakénkormanyzatot a SzMSz feletti
véleményezési jog gyakorlasara.

PAI-DOK/201 5/’3 ( 10.07.) diakénkormanyzat hatarozata:
A Pestujhelyi Altalanos Iskola didkonkormanyzata megismerte az iskola
modositott SzMSz-ét, amellyel egyetért.

Szavazott: 10 f6
Elfogadta: 10 fo
Tartozkodott: 0 fo

Budapest, 2015. 10. 07.
A jegyzokonyvet hitelesitette:

A kivonat hiteles: i Aa]
S

‘\_\‘J b q -
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A Pestijhelyi Altalinos Iskola sziildi szervezete 2015. oktéber 8-in tartott
rendkiviili értekezletének jegyzokényvébdl.
Helyszin: Pestujhelyi Altalanos Iskola konyvtéra
A sziil6i szervezet létszama: 1316
Jelen van: 10 6
A sziil6i szervezet hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti véleményezési jogkor gyakorlasa

1. Napirendi pont

A Pestijhelyi Altalanos Iskola nevelétestilletének déntése alapjan az
intézmény vezetdje a torvényi véltozasokat figyelembe véve feliilvizsgalta és
modositotta az intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktober 15-én elfogadott SzMSz hatélyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri a sziildi szervezetet az SzMSz feletti
véleményezési jog gyakorldsara.

PAl-SzSz/2015/.'( 10.08.) sziiloi szervezet hatarozata:
A Pestijhelyi Altaldnos Iskola sziildi szervezete megismerte az iskolai
SzMSz-ét, amellyel egyetért.

Szavazott: 10 16
Elfogadta: 10 16
Tartozkodott: 0 6

Budapest, 2015. oktober 08.

A jegyzokonyvet hitelesitette:

Téthné Katai Agnes
A kivonat hiteles: .
P
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A Pestijhelyi Altalinos Iskola Intézményi Tandcsa 2015. oktober 8-in
tartott rendkiviili értekezletének jegyzokonyveébol.
Helyszin: Pestijhelyi Altalanos Iskola kényvtara
Az Intézményi Tandcs létszama: 6 o
Jelen van : 516
Az Intézményi Tanacs hatdrozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti véleményezési jogkor gyakorldsa

2. Napirendi pont

A Pestujhelyi Altaldnos Iskola nevelétestilletének dontése alapjan az
intézmény vezetdje a térvényi valtozasokat figyelembe véve feliilvizsgélta és
modositotta az intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktober 15-én elfogadott SzZMSz hatalyat veszti.

Az intézményvezetd felkéri az Intézményi Tanacsot az SzMSz feletti
véleményezési jog gyakorlasara.

PAI-IT/2015/5. (10.08.) Intézményi Tanées hatérozata:
A Pestijhelyi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa megismerte az iskolai
SzMSz-ét, amellyel egyetért.

Szavazott: 5 f6
Elfogadta: 516
Tartézkodott: 0 fo

Budapest, 2015. oktober 08.

A jegyzokonyvet hitelesitette:

dffu.)(u,l AU \)\vu.w

A kivonat hiteles:
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JEGYZOKONYVI KIVONATOK

A Pestiijhelyi Altalinos Iskola neveldtestiiletének 2015. oktéber 9-én tartott
rendkiviili nevel6testiileti értekezletének jegyzokonyvébol.

Helyszin: Pestijhelyi Altalénos Iskola targyaldja
A nevelotestiilet létszama: 28 {0
Jelen van: 26 o
A nevel6testiilet hatarozatképes.
Targy: Az intézményi SzMSz feletti elfogadasi jogkor gyakorlasa

10. Napirendi pont

A Pestijhelyi Altalanos Iskola nevelStestilletének dontése alapjan az
intézmény vezetdje a torvényi valtozasokat figyelembe véve feliilvizsgalta és
modositotta az intézmény SzMSz-ét.

Ennek értelmében a 2013. oktober 15-én elfogadott SZMSz hatalyat veszti.

Az intézményvezeto felkéri a nevelGtestiiletet az SzMSz feletti elfogadasi jog
gyakorlasara.

PAI/2015/2. (10.09.) neveldtestiiletének hatdrozata:
A Pesttjhelyi Altalanos Iskola nevel6testiilete megismerte az iskola SzMSz-
ét, amelyet elfogadasra javasol.

Szavazott: 26 1o
Elfogadta: 26 o
Tartozkodott: 06

Budapest, 2015. oktober 09.
A jegyzokonyvet hitelesitette:

i)

o ue Vg

Roéna Nora

A kivonat hiteles:
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