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BEVEZETES

Intézményi adatok:

Intézményi adatok
1. Az intézmény hivatalos neve:

1.1. Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1.2. Jogeléd intézményei:

Polgéri Le4nyiskola

Batthyény utcai Altaldnos Iskola
Batthydny Lajos Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi székhelye:

1015 Budapest, Batthyany utca 8.
3. Intézményi alapadatok:

Szakmai alapdokumentum/alapitéokirat kelte, szama: 61803/2016
OM azonosité: 034789

KLIK azonosité: 186001

4. Az intézmény alapito és fenntarto neve és székhelye:

4.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
4.2. Alapit6i jogkor gyakorldja: emberi er6forrdsok minisztere
4.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

4.4. Fenntart6 neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kzpont

4.5. Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest II. keriilet, F utca 80.
5. Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont jogi személyiséggel és szakmai onallésaggal rendelkezd szervezeti
egysége. Onall6 koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését és gazddlkodasi kereteit az Intézményfenntart6
Kozpont/Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont koltségvetésének melléklete tartalmazza.

6. Az intézmény tipusa:

Koznevelési intézmény — éltalanos iskola
7. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

7.1. Altal4nos iskolai nevelés-oktatds

7.1.1.1.  nappali rendszerti altalanos iskolai oktatas
7.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

7.1.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

7.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanul6k nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, 6ndllé helyvéltoztaté mozgasra képes,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés zavarral kiizdd, érzékszervi fogyatékos
hallési fogyatékos)

7.1.1.5.  idegen nyelv emelt szintli oktatdsa 7-8. évfolyamon (valaszthat6 tantargyként)
7.1.1.6.  minden évfolyam egyik osztalydban Montessori szemléletli nevelés-oktatas

7.2. egésznapos iskola, iskolai képzés iskolaotthonos rendszerben (1. évfolyamtdl a 4. évfolyamig
Montessori osztdlyokban)

7.3. uszésoktatas sportlétesitménnyel valé megallapodas utjan

7.4. egyéb foglalkozasok (napkozi, tanulészoba)
4



7.5. konyvtar: iskolai konyvtar
7.6. a feladatellatasi hely maximalisan felveheto tanuldi 1étszama: 448 f6
8. Azintézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok:

Alaptevékenység: 8 évfolyammal mi{ikodé nappali tagozatos koznevelési intézmény. Az
intézményvezetd altal jovdhagyott pedagdgiai program szerint — az ellatdsi teriiletén lakohellyel
rendelkezOk részére — biztositja az dltalanos iskolai nevelést és oktatdst. Ennek keretében felkésziti a
tanuldkat az altalanos iskolai végzettség megszerzésére, tovabba résziikre napkoziotthonos, egésznapos
iskola/iskolaotthonos ellatdst nydjt. A sajatos nevelési igényli, ezen beliil szakért6i véleménnyel
rendelkezd enyhe fokban halldssériilt, illetve gyengén lat6, mozgdsszervi fogyatékos, ©nélld
helyvéltoztaté mozgasra képes, valamint dyslexids, dysgrafids, dyscalculids, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés zavarral kiizdé tanulok nappali rendszerti integrélt dltalanos iskolai nevelése, oktatasa.
Szakédgazat szdma Szakédgazat megnevezése

852010 alapfokii oktatds
Szakfeladatai:
852011 altalanos iskolai tanulok nappali rendszert(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012  sajatos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 altalanos iskolai tanulok nappali rendszert(i nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

852022  sajatos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatdsa (5-8. évfolyam)
855911 altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855914  éltaldnos iskolai tanulészobai nevelés

931204  iskolai didksport tevékenység €s timogatdsa

9. Feladatellatast szolgél6 vagyon, a felette val6 rendelkezés és haszndlat joga:

9.1. Az ingatlan cime: 1015 Budapest 1. keriilet Batthyany u.8.
9.2. Helyrajzi szdma: 14101

9.3. Hasznos alapteriilete: 3608 m2

9.4. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog

9.5. Miikodtetd neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

9.6. Miikodtetd székhelye: 1027 Budapest II. keriilet, F6 utca 80.
9.7. Miikodtetd jogkore: vagyonkezeldi jog

10. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének garantéldsa,
a koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi milkddés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogszerli magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabadly erre felhatalmaz4st ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatélya:

Az SZMSZ teriileti hatdlya: érvényes az intézmény épiiletére és az iskola altal szervezett programok
helyszinére.

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

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet

2. didkonkormanyzat
3. Intézményi Tanécs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1Az iskola szervezeti abraja

{ Kézép-Budai Tankeriileti Kozpont ] [ Budapest I. keritlet Budavari Onkormanyzat ]

Intézményvezetd
Sziloi Szervezet Kiilsé
SZMK elnck [ szervezet ] [ Portz ]

Intézményi Takaritis
Tanics

GAMESZ

Konyhai
_ dolgozok
g Intézményvezeto- Intézményvezeto- 5 Gazdasdgi
[ Karbantartd ] [ Rendszergazda ] [ helyettes felsos ] [ helyettes alsos ] [ Iskolatitiar ] [ figyintézo ]

[

DOK segito Konyvtir Osztilyfonoki Redl munkakozosség- Humin Alsés-napkozis Montessori | [ peitesstopedags ‘ [ Pszichols ]
tandr konyvtd i (5z6sség-vezetd vezetd munkakozdsség-vezetd kozosség-vezetd kakdzd: vezetd T =
Felsos Munkakézsségbe Munkakozdsségbe Munkakézdsségbe Munkakézosségbe
osztalyfonokok tartozo tandrok tartozo tanarok tartozo tanitok tartozo tanitok

Kj' = 1626 s s s Y s T h & dozé s Y s F \zarks =
eges megelozese Mérés-értékelési Iskolakert Nyeli ehetseggondozo- Batyi+ clzarioztato,
s unkacsoport munkacsoport munkacsoport palydzatfigyeld munkacsoport S
munkacsoport L = PO PO opo ) munkacsoport P ) megel6z0 munkacsoport

1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

Az iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratériumi
tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaloknak az 6sszessége.

A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébol, és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 dolgozokbdl all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a viélasztott képviselOk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek
- sziil6i munkak6zosség

- intézményi tanics

- didkonkormanyzat

- osztalykozosségek

Intézményvezetés



&3

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkdjat, a rendszergazdat,
az iskolatitkart, a gazdasagi iigyintézot, és a karbantartét. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
didkonkormdnyzattal, a sziil6i kozosséggel €s az intézményi tandccsal, illetve biztositja a miikodésiik
feltételeit. Folyamatos parbeszédet folytat a portaszolgalatot €s takaritast irdnyit6 vezetokkel.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezeto-helyettesek.

A sziik iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idopontja az éves munkatervben rogzitett
(a hét els6 munkanapja).

Tagjai:
— intézményvezeto
— intézményvezetd-helyettesek

Az intézményvezetd pedagdgiai, szakmai ligyekben dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo,
szervez0 testiilete a kibovitett iskolavezetoség.

Tagjai:

— intézményvezetd

— intézményvezetO-helyettesek

—  munkakozosség-vezetok

— didkdonkormdanyzat vezetdje

— az aktudlis témédhoz kapcsol6dé munkacsoport vezetdje
— az aktudlis témdhoz kapcsol6dé téma feleldse

Az intézményvezetd dltal megéllapitott munkaprogram alapjdn, havonta tandcskoznak. Az iilések
Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az {iilésen az intézményi tandcs elnoke és az iskolai
érdekképviseleti szervek vezetdi meghivottként részt vesznek.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A
neveldtestiilet a felmeriild feladatok fiiggvényében munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd
vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdamolo6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A kibdvitett vezetdség dontése alapjan rendkiviili értekezletet tarthat, melyrdl a neveldtestiilet tagjait
legaldbb 5 munkanappal hamarabb irott formaban értesiteni kell.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatéarozott esetekben dontési, egyébként pedig
egyetértési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola miikodését érintd valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet feladatai (Nkt. 70.8)

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatirozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Titkos szavazasndl a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a tagjai koziil.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatdsi
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kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvéltoztatd rendeletek
és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény
vezetdje sziikségesnek ldtja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir al4.

A neveldtestiileti dontéseket tartalmazé hatdrozatokat - sorszdmmal elldtva- az értekezletek
jegyzokonyveitdl elkiilonitve is ki kell gylijteni dossziéba (hatdrozatok téra).

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi dllando6 értekezleteket tartja:
- alakulé értekezlet, tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tdjékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztdlyoz6  értekezletek) az  osztadlykozosségek — problémdinak  megolddsat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfdnokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztdly aktudlis problémdinak megtargyaldsa céljabol.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juiniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettesel vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijelolt idopontban — osztilyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

A nevel6testiilet jogai:

Dont:

a Pedagdgiai Program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogaddsarodl,

- aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,

- a Hazirend elfogadésardl,

- atanulék magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasardl,

- atanul6k osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- atanuldk fegyelmi ligyeiben,

- az intézményi programok szakmai véleményezésérol.

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalménak elfogadédsardl (ha arra a fenntart6 felkéri),

- asajat feladatainak és jogainak atruhdzasarol.

- ajogszabdlyban meghatarozott egyéb ligyekben

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormdnyzat miikodési szabdlyzatit, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznélasat.
A nevelGtestiilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
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Pedagdgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat esetében. A szakmai
munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

- az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

- az iskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

- atovabbképzési program elfogaddsarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl €s az osztdlyozd vizsgdra bocsdtdsrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanité neveldk kore hozza meg.

A tanuldk fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvdlasztasara a tanév
els6 értekezletén keriil sor. A megvdlasztott bizottsig mindenkori elndke az daltalanos, felsOs
intézményvezetd-helyettes.

A felsorolt dontéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

Véleményez:

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Szakmai munkako6zosségek

A munkak6z0sség tagjai a legaldbb Ot, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t munkakozosség miikodik (Osztalyfénoki
munkak6zosség, Humdn munkakozosség, Redl munkak6zosség, Alsds-napkodzis munkakdzosség, Montessori
munkakozosség). Minden pedagdgus tagja a szakjdnak megfelel6 munkakozosségnek és az ellatott nevelési
feladatnak megfelel6 munkacsoportnak is. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

Feladatai megtaldlhatok a 3.1.2 pont alatt.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének formai:

*  Felsd tagozaton minimum havi rendszerességgel vannak munkamegbeszélések, melyek témaja az
aktudlis operativ teenddk, pedagdgiai problémak, szakmai kérdések megvitatasa

* Az alsés munkakozosségek eseti jelleggel tartanak megbeszélést, melyek 0sszehivésa, idopontjanak
meghatdrozdsa a munkakozosség-vezetd feladata, de torténhet a pedagdgusok kezdeményezésére
is.

* Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozotti szervezett kapcsolattartds a munkaterv szerint
ttemezett kozOs neveloOtestiileti értekezleteken, értékeld értekezleteken, illetve a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleteken valésul meg.

* Az iskola pedagdgiai, valamint a funkciondlis és kisegitd szervezeti egységei kozti kapcsolattartds
szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

* A gazdasdgi ligyintéz0, az ligyviteli asszisztens, az iskolatitkdr valamint a karbantarté munkajuk
soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az iskola kozalkalmazottaival.

* A mindennapos kapcsolattartast segiti a kor-email és a falidjsag is.

Neveld-oktaté munkdt segitd alkalmazottak

e [skolatitkar
e  Gazdasagi ligyintézo, tigyviteli asszisztens
e Rendszergazda
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e  Konyvtaros
® Pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti dbrdja mutatja.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak
a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy
a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot
az intézményvezetd bizza meg, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Vizsgabizottsagok
A tanulmanyok alatti vizsga - ha azt az iskoldban szervezik - vizsgabizottsdgdnak elnokét €s tagjait az
intézményvezetd bizza meg.

A tanulok kozosségei
Az 0sztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztilykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az intézményvezeto bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik.

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

* az osztély didkbizottsdganak és képviseldjének megvilasztasa,

*  kiildottek delegdlédsa az iskolai didkonkorményzatba,

* dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Diakkorok, diakonkormanyzat

A didkonkormdanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokrécidra,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a DOK SZMSZ-ben és a hdzirendben meghatdrozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek Ilétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjit e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara
az intézményvezetd biz meg Otéves idotartamra. A didkonkormdnyzat munkdjét segité pedagégus az
intézményvezeto-helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Az iskola helyiségeit és berendezéseit ingyenesen hasznalhatjak, 6nédlléan gazdalkodnak a neveldtestiilet
dontése alapjan.

A tanulok tdjékoztatasa irasbeli formédban az e-naplon, aki igényli az ellen6rzon, iizenod fiizeten, szobeli
formaban radién, a DOK gytilésen és az iskolagytilésen keresztiil torténik.

A tanuldok véleménynyilvanitdssal fordulhatnak az osztalyfonokiikkhoz, az intézményvezetd-
helyettesekhez és az intézményvezetéhoz is.

A véleménynyilvanitds szervezett formdi a didkonkormanyzat megbesz€lései, az iskolagyiilés és a
didkkozgyilés.
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A didkonkormdanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elott,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
- ahézirend elfogadésa elott

A didkonkormdnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormdnyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket. Az intézmény a
mukodés feltételeként biztositja:

- adidkonkormédnyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkonkorméanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- adidkonkormdnyzatot segitd pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal.

A didkonkormanyzat mikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: tornaterem a didkférumok
megtartdsdhoz, egy tanterem a DOK didkképviselok megbeszéléseihez. A helyiségeket az
intézményvezetd- helyettessel elOre egyeztetett idOpont alapjan vehetik igénybe.

A didkonkormanyzat milkodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések sziikség szerint igénybe
vehetdk:

- az iskola hangosit6 berendezése az azt kezeld tanar segitségével

- szamitogép

- interaktiv tdbla, projektor

A didkdnkormdanyzat tdimogatdsa:

- a didkonkorményzat az intézmény altal a szdmdra kijelolt helyiséget és berendezésit a mitkkddése
erejéig térités nélkiil hasznélhatja,
- adidkonkormanyzat kérésre, az intézményvezeto beleegyezésével jogosult térités nélkiil hasznalni
az intézmény egyéb helyiségeit is.
A didkonkorményzat tevékenységét az intézményvezetd altal megbizott, iskolai didkonkormanyzatot
segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola vezetése az iskolai testedzést a tandrai foglalkozdsok mellett az iskolai sportkorok
mikodésének tdmogatdsdval biztositja.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola éves munkatervének részét képezi.

A sportkori vezetOk a félévi és év végi értekezleten ért€kelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvaldsuldsanak feltételeit és a tanulok részvételét.

Az iskolavezetés és a sportkori vezetOk kapcsolata a mindennapi munkaban kdzvetlen

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mitkodik. Osszetételét
a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegdlok véleményének
meghallgatidsa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti
kapcsolattartdsért az iskola intézményvezetdje felelds. Az Intézményi Tandcs meghivdsira az
intézményvezeto tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, mikodésérol.

Sziil6i k6zosség
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Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében osztdlyonként
munkakozosségeket hozhatnak 1étre, az intézmény milkodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. A sziil6i kozosség dont sajit
mukodésérol. A sziiloi szervezet vélasztott képviseldi (osztdlyonként 1 f6) a sziil6i értekezletek eldtt
(évi 2 alkalom) az intézményvezetdsdg tagjaitdl tdjékoztatdst kapnak az iskola miikkdodésérdl. Az
iléseken meghivottként részt vehet az Intézményi Tanécs képviseldje is. Miikodési rendjét a Sziil6i
SZMSZ szabélyozza. A sziildi szervezet részére a jogszabalyi eldirdsokon feliil biztositott jogok:

jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzat a sziildi szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja: Az
iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

— aszervezeti és mikodési szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben

— apedagodgiai program €s modositdsdnak véleményezésében

Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl sziil6i
szervezettel pedig az intézményvezeto.

1.2.2 A belsd kapcsolattartds rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetOk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartds megvaldsul:
- amindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;

- aheti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

- az alkalmanként, egy adott téma megvitatisdra Osszehivott vezetéi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken,;

- az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

s

- az intézményvezetO-helyettesekkel €s a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

- az intézményvezetd, vagy az intézményvezetO-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein;

- az iskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informdcidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymads kozotti
kapcsolattartdsat, informécidcseréjét is.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tdblan keresztiil, illetve email-
ben vagy mads online feliileten értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az altaluk képviselt pedagégusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairdl,

- az iranyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetdsdg, az iskolavezetdség felé.

A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetoségével.

Az intézmény alkalmazottaival valé kapcsolattartas
- e-mailes levelezd lista

- meghivoé (pl.: rendezvényekre, bemutatd ordkra)
13



- szoérdlap, plakét, stb.

- iskolaradid, rendkiviili megbeszélések

- levél

- megbeszélés munkakozosségenként munkaterv szerint
- telefon.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfdnoki munkakozosség, az osztdlyban tanité tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoréan kiviili tevékenységek, osztily- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgytlések, didkkozgytlés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartds része, hogy az osztilykdzosségek €s a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyféonokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt kapnak.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai €s a didkonkorményzat kozotti kapcsolat feleldse els@sorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
hatdskorileg illetékes intézményvezetO-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége éltal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozddik a didkonkormanyzat munkdjardl. A
didkonkormdanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasit kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a
didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkonkorméanyzat milkodéséhez sziikséges
feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodds szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a szakos
intézményvezetd-helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkor tandrvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

A tanulokkal valé kapcsolattartas

A pedagégus a didk tudasinak értékelése céljabdl adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd
kovetkez0 tanitdsi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudéds folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6raszamandl eggyel tobb osztilyzatot
adunk. E szabdly aldl a heti egy 6rds targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom
osztilyzat megléte a tanuld lezdrdsdhoz. Az osztdlyzatok szamdnak szdmbavétele napléellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két t€émazard dolgozatot lehet fratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szoébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat harom héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomasara hozni.

Az intézményvezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Sziilokkel valé kapcsolattartas
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Az iskola pedagdgusai, osztdlyfonokei, vezetdi a sziilOi értekezleteken, az Orarendbe beépitett heti
fogadddrakon, évente kétszer a sziildi fogadéordkon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok,
illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldabb két sziil6i értekezletet tart. Az osztidlyok sziildi értekezletét az
osztalyfonok tartja, akaddlyoztatdsa esetén az osztalyfonok-helyettes. Ezen til a felmeriilo problémdk
megolddsa céljabdl az intézményvezetd, az osztdlyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat
Ossze.

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két
alkalommal tart fogaddorat (eldzetes regisztracid sziikséges). A fogaddorak iddtartama legaldbb 120
perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama

az intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithat6.
A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa:

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd fiizet €s ellendrzoé konyv
(alsotagozat) illetve a Kréta feliiletén a szaktandri feladatok/elektronikus {iizenetek feliiletére irt
bejegyzéseivel tesz eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizet, ellendrz6 konyv, vagy elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmédnyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a tdjékoztatd fiizet, ellenérzé konyv, vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildt a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandrdn kiviili programok megszervezésében és
végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmilkodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildi
szervezet szdmdara bemutatoorakat tarthatnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1Az intézmény vezetési struktiaraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

2.1.1 Az intézmény vezetije:

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetOi tevékenységét két intézményvezetd-helyettes
segitségével latja el.
Az intézményvezetd jogdllasit a magasabb vezetdi beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatdrozzak meg.
Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fenndllo felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.
Ellatja tovdbba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat. Az
intézményvezetd
> felelds:

— az intézmény szakszertii €s torvényes miikodéséért,

— apedagogiai munkéért,

— irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését, modositasat.

15



Elkésziti az iskolai munkatervet.
Elkésziti a KIR-statisztikat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.
Kidolgozza az intézményi neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel9-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, foglalkozdsokat, tovabba allandé jelleggel a
pedagdégusok munkafegyelmét, valamint a tanuldk tanulményi és magatartési
fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
Az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.
Irdnyitja a bels6 vizsgak elokészitését, s ellendrzi azokat.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitdsardl és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a pedagdgus munkak6zosségek megalakulasarol és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és timogatasarol, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtisardl, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.
A neveldtestiilet vezetéséért.
A fenntart6 tajékoztatasa a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa érdekében.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntarté gazdasagi ellaté osztaly / miikodtetd
szervezet vezetdjével.
A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért.
Kezdeményezi €s timogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszertisito
és 1jité torekvések kibontakozasat.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és pedagdgiai munkat segitd —
dolgozdinak tevékenységét.
Irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar és az iigyviteli asszisztens munkajat.
Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkét végzdket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet €s a tanul6kozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.
A nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A nevel6 €s oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Az intézményi tandccsal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel €s a
didkdonkormanyzattal, a sziiloi szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért.
Irdnyitja a sziilok tdjékoztatdsaval kapcsolatos féorumok (sziildi értekezlet, sziildi
fogadénapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
A tanuldbalesetek megeldzéséért.
A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.
A pedagdgusetika norméinak betartdsaért és betartatdsaért.
Az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért €s a tankonyvrendelés lebonyolitasaért
Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérol és hataridore torténd
tovabbit4sarol.
Az iskola iigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért.
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— Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek biztositasarol.
— Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
— Feliigyeli a karbantartasi és feldjitdsi munkdlatokat.
— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
— Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
— Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
— A jogszabdlyok dltal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.
» gyakorolja:
— A munkdltatoi jogokat a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése kivételével.
— Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket.
» dont:
— Az intézmény milkkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly vagy
kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas hatdskorébe.
— Jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
— Pedagégiai munkédért valdé feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, illetve az alkalmazottak munkdja kiilso

sz oz

szakértdvel torténd értékelése céljabol.

2.1.2 Az intézményvezeté-helyettesek

Az intézményvezetd kozvetlen vezetd beosztdsi munkatarsai az intézményvezetd helyettesek.

A vezetd beosztdsu munkatidrsak megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az
intézményvezetd adja, mely hatirozott idore szol.

A vezetd beosztasu pedagogusok feladat-és hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet a munkakoriik tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

A vezetd beosztasu dolgozok az intézményvezetOnek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

A felsé6s intézményvezeto-helyettes:

Az éltalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezetO-helyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek. Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akaddlyoztatisa (betegség stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése. FelelOsséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsdban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-
igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a
nevelési feladatok végrehajtasardl. Altaldnos intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a
didkdonkormanyzatot segitd tandr és a rendszergazda munkdjat is. Az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Hataskorébe tartoznak:

- Az osztalyfénoki munkakozosség

- Huméan munkak6zosség

- Redl munkakozosség

- A kiégés megel6zés €s tudashalé6 munkacsoport
- Meérés-értékelés munkacsoport

- Iskolakert munkacsoport

- Nyelvi munkacsoport

- A diakfegyelmi bizottsdg
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Jogkore:

- A taniigy-igazgatdsi tevékenység irdnyitdsa.

- Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd éltal kiadott kiilon intézkedé€s szerint utalvanyozasi
és mas teljesitési kotelezettség esetén.

- Arendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositdsanak irdnyitdsa.

- Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

- Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhaszndlasara, a szocidlis
segélyek odaitélésére.

- A didkkozgytlések szervezése €s irdnyitasa.

- A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio iizemeltetése.

- Arendszergazda irdnyitdsa.

- Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja.

Feladatai:

Alapvetd feleldsségek, feladatok

A felsés intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtasaban és ellendrzésében. Munkdjaval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

A nevel6-oktaté munka irdnyitisa

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetdvel €s vezetOtarsaval egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részteriileteit.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének el0készitésében.

- Iranyitja a felso tagozatos oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja a felsds tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmét.

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Elkésziti az 6rarendet és elvégzi az év kdzben torténd karbantartdsat.

- Nyilvéntartja a tornaterem €s a sportpdlya haszndalatat.

- Szervezi az altaldnos iskolai tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az dltalanos iskolakkal.

- Koordindlja az iskoldnkba jelentkezd felsO tagozatos tanulok felvételével kapcsolatos teendoket.

- Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztidlyozd és javito-potlé vizsgak
szervezésében.

- Igény esetén gondoskodik a hit - és valldsoktatds megszervezésérol.

- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérol.

- Kozvetleniil irdnyitja (és tevékenységérdl az intézményvezetot tdjékoztatja) az iskolai konyvtar
mikodését, a felsd tagozatosok szabadidds tevékenységét.

- Folyamatosan elldtja az osztadlyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informdaciokkal és
dokumentumokkal.

- Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zosség munkajat.

- Elkészitteti az osztdlyfonoki felsOs tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

- Az osztalyfonokok szamara draldtogatasokat, bemutatd 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

- Kozvetleniil irdnyitja az iskola 5.-8. évfolyamédn és a hozzdjuk kapcsolédd tanuldszobai
csoportokban folyé munkit.

- Kialakitja a tanul6szobai csoportokat.

- Az iskolai adminisztricids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

- Az e-napl6 muikodtetéséért felelos.
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- Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

- Ellendrzi a munkaid6 elszdmoldsokat.

- A vezetéi munkamegosztidsban megjelolt teriileteken figyelemmel kiséri a nevel0k munkajat,
oralatogatdsokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld- oktaté munkét, felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a folyamatosan tdjékoztatja az
intézményvezetot, sziikség esetén elemzést készit.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandrén kiviili foglalkozdsok megtartasét és a naplovezetést.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl sz6l6 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkéjat.

- Irényitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

- Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat.

- Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

- Gondoskodik a tanul6k szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

- Gondoskodik a sziilok tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi fogaddorak
stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

- Felel0s az iskolai iinnepségek, a ballagds megszervezéséért és lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitdsat.

- Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

- Ellaga az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Koordindlja a belsd vizsgarendszer megvalositasanak éves megszervezését.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara

- Ugyeleti feladatokat 14t el.

- Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a kovetkezd felelosok munkdjat: pdlyavdlasztasi felelds,
tankonyvfelelds, konyvtaros és rendszergazda.

- Egészséges életmddot tdmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6zd programokat
szervez.

- Kapcsolatot tart az E6tvos Lorand Tudomédnyegyetem Pedagdgiai és Pszicholdgiai Karaval (ELTE-
PPK), mint a hallgaték hosszi gyakorlatinak helyszine.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok

- Részt vesz a munkaerdgazdélkodasi-terv elkészitésében.
- Segitséget nyujt a tovabbképzési program elkészitésében.
- Tanévenként elkésziti a felsds kollegak munkakori lefrdsat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkoz6 rendelkezéseket, €s errdl
nyilvéantartast vezet.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéréan kiviili foglalkozdsok megtartasat és a naplovezetést.

- Részt vesz a tanitdsi idOkeret kéthavonkénti nyilvantartdsiaban, azok rogzitésében, a tulérdk
elszdmoldsanak el6készitésében.

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositdsaban.

- Feliigyeli a tanulonyilvantartast.
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- Felel6s a szeptemberi statisztika elkészitéséért.

- Ellendrzi a felsOs osztalynaplokat, torzslapokat, bizonyitvanyokat, tanéran kiviili napldkat, részt
vesz a vizsga- €s egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetésének ellenorzésében.

- Sziil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, elokésziti a hatarozatokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatot tesz jutalmazasra.
- A neveldktdl Osszegytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a felsds szemléltetéeszkdzok
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

- Iskolén beliil szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd szakmai tevékenységét.

- Az intézményvezetdvel sziikség szerinti gyakorisaggal tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol.

- Rendelkezésre all munkatérsainak.

- FelelGs az éltala irdnyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkéért.

- Tagja az intézményi tanicsnak.

- A sziil6kkel val6 kapcsolataban sziikség szerint ldtogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogaddorat
tart.

- Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdrozott targyaldsi, javaslattételi,
dontési, alairdsi jogkorrel).

Az alsés intézményvezeté-helyettes:

Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felel0sséggel osztozik az iskola
taniligy-igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zdodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasar6l. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén elldtja az
intézményvezetd helyettesitését.

Hataskorébe tartoznak:

- alsés-napkozis munkakozosség

- Montessori munkak6zosség

- Tehetséggondozo-palyazatfigyel6 munkacsoport

- Batyi+ munkacsoport

- Felzarkoztat6-lemorzsolodéast megel6z0 munkacsoport
- Fejlesztopedagdgus

- Iskolapszichologus

Jogkore:

- A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositdsanak irdnyitasa.
- A hirdetések ellenOrzése.
- Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.
- A gyakornoki rendszer miikodtetése.
- A specidlis tevékenységeket ellatok munkdajanak irdnyitdsa.
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- A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitdsa (belso ellendrzési csoport vezetése).
- Az elektronikus naplé miikkodtetése.
- Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja.

Feladatai:

Alapveto feleldsségek, feladatok

Az als6s intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtidsaban és ellendrzésében. Munkdjdval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

A nevel6-oktaté munka irdnyitisa

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetdvel €s vezetOtarsaval egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részteriileteit.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének el0készitésében.

- Részt vesz az éves Oraterv és tantargyfelosztés elkészitésében.

- Iranyitja az alsés oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Iranyitja az alsos tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmét.

- Iranyitja a potlo, javité és osztilyozd, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgozdsat, és
megszervezi azokat.

- Az alsés félévi és év végi osztilyozo értekezletet feliigyeli.

- Irényitja az orszdgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valé felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

- Irdnyitja a szakteriiletén miikodo korrepetdlasok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok tartalmi
munkajat.

- Kozvetleniil irdnyitja az iskola 1.-4. évfolyamdn a napkoziben folyé munkét.

- Koordindlja az iskolankba jelentkezd alsé tagozatos tanuldk felvételével kapcsolatos teendoket.

- Koordindlja az els0sok felvételével €s beiratkozdsaval dsszefiiggd tevékenységeket.

- Felelds a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és a gyamhivatallal.

- Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdasara, kitiintetésére,
sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

- Gondoskodik az oktatés korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

- Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges targyi feltételekrol.

- FelelOs az alsos szakleltarért.

- Gondoskodik arrél, hogy sziikséges informdciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok

- Segiti, sziikség szerint ellendrzi a rendezvények, ilinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjét,
szinvonaldt.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét is biztonsdgat, sziikség esetén pedagdgiai vagy
munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

- Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a gyermekvédelmi feladatokat.

- Részt vesz a nevelOk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény intézményvezetdjével.

- Segit a helyettesitések megszervezésében.

- Szervezi a tandran kiviili foglalkozédsokat.

- Felel0s az éltala irdnyitott évfolyamok szakmai munkajaért.

- Szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét.

- Elkészitteti az osztalyfonoki alsés tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.
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- Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkoz6 rendelkezéseket, €és errdl
nyilvéantartast vezet.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandrén kiviili foglalkozdsok megtartdsét és a naplovezetést.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

- A vezetéi munkamegosztisban megjelolt teriileteken figyelemmel kiséri a nevelok munkajat,
oralatogatdsokat végez, szakmai tanicsaival segiti a nevel6- oktaté munkét, felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztrdciés munkat. Tapasztalatair6l a folyamatosan tdjékoztatja az
intézményvezetot, sziikkség esetén elemzést készit.

- Sziikség szerint irdnyitja €s feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:

- fejlesztopedagdgus,
- pedagdgiai asszisztens.

- Mérésekkel (OKEV, DIFER) kapcsolatos feladatokat koordindlja, sziikség szerint adatokat
szolgaltat, elemzést készit.

- Nyilvantartja a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kiizd0 gyermekek
adatait, szakvélemények iktatdsat vezetteti, figyelemmel kiséri fejlesztésiiket, fejlodésiiket.

- Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

- Szervezi az iskola gyogyszerellatdsat.

- Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Gondoskodik a tanul6 Dbalesetek kivizsgdldsardl, nyilvantartasarél ¢és a kapcsolédd
adatszolgdltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban.

- FelelOs az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitdsat.

- Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

- Ugyeleti feladatokat 14t el.

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd
megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- Ellendrzi az tigyeleti rend betartdsat.

- Kialakitja az intézményi étkeztetés rendjét.

Személyzeti-munkaltat6i feladatok

- Részt vesz a munkaerdgazdélkodasi-terv elkészitésében.
- Segitséget nyujt a toviabbképzési program elkészitésében.
- Tanévenként elkésziti az alsds kollegdk munkakori leirdsat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkoz6 rendelkezéseket, €s errdl
nyilvéantartast vezet.

- Figyelemmel kiséri az alsés igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a naplovezetést.

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmdanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.
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- Ellendrzi az alsés osztilyok e-napldit, torzslapokat, bizonyitvanyokat, tandran kiviili napldkat, részt
vesz a vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetésének ellendrzésében.
- Sziil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, elokésziti a hatdrozatokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatot tesz jutalmazdsra.
- A nevel6ktdl Osszegylijtott informécidk alapjan javaslatot tesz az alsés szemléltetdeszk6zok
rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

- Iskoléan beliil szakmai teriiletén segiti az intézményvezetd szakmai tevékenységét.

- Az intézményvezetdvel sziikség szerinti gyakorisaggal tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol.

- Rendelkezésre 4ll munkatarsainak.

- Felel0s az éltala iranyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaért.

- Tagja az intézményi tanacsnak.

- A sziilékkel valé kapcsolattartdsa sordn sziikség szerint latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni
fogaddorat tart.

- Iskolén kiviil az 6vodaval kozosen szervezi az iskolaldtogatasi alkalmakat a leendd els0soknek.

- Szervezi az 6vOnOk szamadra az Oralatogatisokat.

- Kapcsolatot tart fenn a Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel.

- Kapcsolatot tart fenn a tanitoképzo6 intézményekkel.

- Ellen6rzi a GDPR szabdlyainak betartdsat.

- Ellendrzi a HIT naprakészségét, aktualizalja.

- Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z0 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

- Kapcsolatot tart az uszodaval.

- Kapcsolatot tart az iskolai egészségiigyi szolgalattal.

- Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadé munkatérsaival (pszicholdgus, logopédus sziikség szerint)

- Kapcsolatot tart az iskola fejlesztOpedagdgusaval €s az iskolapszichologussal.

- Kapcsolatot tart az utazé gydgypedagdégusokkal.

- Gyermekvédelmi munkdja részeként kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

2.2 A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartdsi idején beliil reggel 7.30 és délutin 17.00 ora kozott az intézményvezetd és
helyettesei koziil valamelyikiiknek az iskoldban kell tartézkodnia — az éves munkarenddel egyiitt
elkészitett beosztas szerint.

A vezetok munkarendje

Az intézményvezetd heti munkaideje 40 6ra, a heti kotelezd tanitdsi 6rdin és felkésziilési idején feliili
1d0 egy részét az intézményen kiviil szervezéssel tolti. Munkaidd beosztdsit a munkakori leirdsa alapjan
végzi.

Az intézményvezetd- helyettesek munkaideje 40 dra, a heti kotelez0 tanitasi 6rdin és a felkésziilési idején
feliili 1d6t munkakori leirdsa alapjdn tolti munkaban az intézményben vagy azon kiviil.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1dOszakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi

foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotol
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péntekig 7.30 és 17.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idOben €s id6tartamban latjak el.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozds rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont elndke éltal kiadott utasitds
szabalyozza. [12/2013. (1.15.) [0

(A kiadmany a kiilsd szervezethez kiilldendd iratok egyik fajtija. A kiadmdnyozds az irat
aldirdsanak jogszabdlyban meghatdrozott mddja, mely aldirdssal a kiadményozési joggal
rendelkezd személy a kiadmdnyt hitelesiti.)

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

— A kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkdéltat6i intézkedéseket (kivétel: jogviszony létesités €s
megsziintetés eljards elinditdsa, fegyelmi biintetés meginditdsa és annak kiszabésa).

— A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat.
— Az intézmény napi mikodésével kapcsolatos dontéseket, tdjékoztatdkat, leveleket, megkereséseket.

— Az intézmény szakmai feladatainak elldtdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, melyeket a KLIK
elnoke a maga vagy kozponti szerve, illetve a tankeriileti intézményvezetd szamara nem tartott fenn.

— A koOzbensoO intézkedéseket.

— érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozdsra, a kiadvdnyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

— Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
— arendszeres statisztikai jelentéseket, illetve adatszolgaltatdsokat.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmdanyozdsi jog gyakorléi az intézményvezeto-
helyettesek.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mds személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzdsardl szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miukodési
szabdlyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései erre feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:
— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
— tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosan,

— azintézmény €s mas személyek vagy szervezetek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontdsaval 0sszefiiggésben,

— amunkaltatéi jogkorrel 6sszefiiggésben,

— az intézmény képviselete hivatalos iigyben,

— az intézmény fenntartdja és miikodtetdje elott,

— telepiilési bnkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran,

— éllami szervek, hatésagok és birdsag elott,

— az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartds soran,

— az intézményben mikodé egyeztetd férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
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munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi tandccsal,
— az intézmény egyéb belso és kiilso partnereivel,
— ahit- és erkolcstan oktatdsban részt vevo egyhazakkal,
— amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat a fenntartval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabdlyairdl
fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje €s valamelyik helyettesének egyiittes
alairasat kell érteni.

2.5 Az intézményvezeto vagy az intézményvezeté-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetdt akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl0 kizarélagos hataskorébe
tartoz6 ligyek kivételével — teljes felelOsséggel a vezetdi iigyeletet ellaté intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a felsds intézményvezetd-helyettes gyakorolja a
kizardlagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is.
Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd és a felsds intézményvezetd-helyettes egyidejii tartds tavolléte esetén az alsOs
intézményvezetd-helyettes latja el az azonnali dontéseket igényl0 vezetdi feladatokat és az
intézményvezeto kizardlagos hatdskorébe tartozo feladatokat is.
Amennyiben az intézményvezetd és a helyettesek egyike sincs jelen, az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje és a mindenkori alsés Montessori munkakozosség vezetdje egyiittmiikodve latja el az azonnali
dontéseket igénylo feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettesek két hetet meghaladé tdvolléte esetére helyettesitésiikrdl az
intézményvezetd intézkedik.

A helyettesitd kozalkalmazott felelésségének, intézkedési jogkdrének terjedelme:
Az iskola nyitva tartdsi idején beliil reggel 7.30 és délutan 17.00 6ra kozott az intézményvezetd és
helyettesei koziil valamelyikiiknek az iskoldban kell tartézkodnia — az éves munkarenddel egyiitt
elkészitett beosztds szerint.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az
tigyeletes pedagdgus feleldssége a tanulok biztonsdganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

A tavaszi, Oszi, téli és nydri sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd rasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t helyetteseire:

— A pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzéssel és a
pedagégusok mindsitésével kapcsolatos feladatok.

— A pedagbégusok munkdjanak ellendrzése.

— Aziigyeletek és helyettesitések elrendelése.

— A vizsgék szervezése.

— Az iskolai dokumentumok készitése.

— A valaszthat6 tantargyak korének meghatdrozasa.
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— Statisztikai adatszolgéltatasokhoz az adatok 0sszegytijtése, a statisztikdk elkészitése.
— A tantargyfelosztas elkészitése.

— Az 6rarend elkészitése.

— Személyi anyagok kezelése.

— A tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.

— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmek elbiralédsa.

— A nemzeti és iskolai iinnepek, rendezvények megszervezése.

— A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése.

— Személyi anyagok kezelése.
— Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.
— Kapcsolattartas, egylittmiikodés az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. A feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori lefrdsok
tartalmazz3k.

2.7 Vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség eldirasa

A KK Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatardl szolé 44/2015. (IX. 10.) EMMI utasitds alapjan a
koznevelési intézmények vezetdinek €s vezetd helyetteseinek vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége all
fenn.

3 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1 A pedagégusok kozosségei
3.1.1 Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatadsi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshoz6 szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

— apedagdgiai program elfogadasa,

— aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa,

— ahazirend elfogadésa,

— az iskola éves munkatervének elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— az iskola munk4djat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa,

— atanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, illetve a tanuldk osztilyozd
vizsgara bocséijtasa,

— atanuldk fegyelmi iigyei,

— Az intézményi programok szakmai véleményezése,
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— aneveldtestiilet feladatkorének dtruhdzasa,
— 1illetve kiilon jogszabdlyban meghatédrozott iigyekben.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovdhagyja a didkonkormdnyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznélasat.

Véleményezési és javaslattételi jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

A nevelOtestiilet a szdmadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési jogkorét
a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, a hédzirend és az iskola éves
munkatervének elfogaddsa esetében.

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait dltalaban — a jogszabalyokban meghatédrozottak kivételével
nyilt szavazdssal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt irodai dolgozd vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil

"o,

két hitelesito irja ala.

A nevel6testiilet dontési jogkorét a szakmai munkakozosségre ruhdzza:
— az iskola munk4jat dtfogd beszdmold egyes munkakozosségeket €rintd részeinek elfogaddsardl,

— az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakodzosségeket érintd
részeinek elfogadasarodl,

— az iskola éves munkatervének a munkakozosségeket érintd részeinek elfogadédsardl,
— atantargyfelosztas elfogadas elotti véleményezésének jogit.

A szakmai munkak6zosségek az éves beszamold soran adnak szdmot a neveldtestiiletnek az
atruhézott hataskorok gyakorldsarol.

A neveldtestiilet dontési jogkorét az egy-egy osztalyban tanité pedagégusok kozosségére ruhdzza a
tanulok magasabb évfolyamra 1épésével és az osztidlyozd, kiilonbozeti vizsgara bocsdjtasaval
Osszefiiggd kérdésekben.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag

¢ allando tagjai

— az iskola intézményvezetdje

— helyettese

— gyermekvédelmi felelose

— iskolapszichol6gus

¢ viltozo tagjai

— atanul6 osztalyfénoke

— az a két pedagdgus, aki a tanulot a heti legmagasabb 6raszdmban tanitja
— adidkonkorményzat egy képviseldje.

A fegyelmi bizottsdgnak nem lehet tagja az a pedagdgus, aki az iigyben érintettként szerepel.

A fegyelmi bizottsdg dllandé tagjai a tanul6i fegyelmi {igyekrdl a tanévzaré nevelOtestiileti
értekezleten adnak tdjékoztatist. A fegyelmi eljarason sziiletett hatdrozatrdl a fegyelmi bizottsidg
egyik tagja iskolagytilésen tdjékoztatja a tanuldkat.
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A pedagdgusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény 100%-ban alkalmazott pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidOkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a
hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmadval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejét — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elo6tt tartdsdval — a munkaidd elrendelésben, és a munkakori leirdsban hatdrozzuk meg. Az
értekezleteket, fogaddodrakat altalaban hétfo1 napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-0rasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. E tekintetben az irdnyado
jogszabdly a meghatirozd.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozadssal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A koznevelési torvény 62§- a rendelkezik a pedagdgusok neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidejének mértékérdl, amely a teljes heti munkaidé 55-65%-a. Ez a
pedagdgusok tobbségére vonatkozdan heti 22-26 6ra neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidot jelent.
A nevelési-oktatdsi intézményekben a pedagdégusok szdmdra a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében a 235/2016.(VIL29.) Korményrendelet 17.§- a alapjan a kdvetkezd
rendelhetd el:

/////

—
=g
o

ga
—
o
i
~
o
N
O\
»
Q

~
-
o
=
=
o
2]
—_
)}
=
o
~
()
Yt
O3
~
(D\
9]
N
=
(D\
2]
N

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozdsnak nem mindsiilo — feliigyelete,

6. atanuld —€s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek-€s ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, fogad66rdk megtartésa,

12. az osztalyfénoki munkdval osszefliggo tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélésa,

14. aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjiban torténd részvétel,

15. a munkacsoportok munkdjdban val6 részvétel heti két 6rat meghalado része,

16. a munkak6zosség vezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatésa,

19. iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa,

20. kiilonbozo feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
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22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
23. pedag6gus tovabbképzés.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettesek allapitjdk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a
pedagdégusok a fenti alapelv betartidsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa elott a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkdabdl valé rendkiviili tdivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles papir
alapon vagy elektronikus uton a helyettesitd ordjara anyagot adni, stilyos akadalyoztatds esetén
tanmeneteit az intézményvezetO-helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a
tanulok szdmadra a tanmenet szerinti elérehaladést. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolséd
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkdrsédgon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy helyetteseitdl kérhet engedélyt legaldbb
két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozds) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi 6ra
(foglalkozds) megtartasara.

A tantervi anyagban val6 lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerQl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagégust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozds) megtartdsa elott biztdk meg, gy koteles szakszerti Orat tartani, illetve a tanmenet szerint
eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel0—oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
helyettesek €s a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utédn.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladédsit rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a neveld-oktatdé munkdval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok iddtartaméanak és
idopontjanak meghatdrozdsa a neveld-oktatd6 munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsidhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhaszndldsdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok -elldtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhaszndldsar6l maga dont, igy ennek iddotartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkéltatdi utasitéds
kivételével — munkaidd-nyilvantartdst nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
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nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetden nem biztosithato.
Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavdllalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az intézményvezetd és helyetteseik kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatidsdra, és a munkavéllalok szabadsigdnak kiaddsira. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg.

A tanitdsi ordk, orakozi sziinetek rendje

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levd heti 6rarend alapjdn torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
(intézményvezetdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk idotartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend éltal meghatdrozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitdsi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésdbb dltaldban 14.00 6rdig be kell
fejezni. Kivételt képez a Montessori osztdlyok sajatos munkarendje.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet. A kotelezd
orvosi €és fogorvosi vizsgdlatok a helyettesek daltal elore engedélyezett idOpontban és moédon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az osztdlyozo vizsga rendje

Osztalyoz6 vizsga letételéhez sziildi kérelmet kell benyujtani az intézmény vezetdjéhez. Amennyiben
hidnyzds miatt keriil sor az osztilyozé vizsgdra, a vizsga idOpontjdnak, tantervi anyagdnak
meghatdrozasdban a szaktandr, illetve a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés véleményének
figyelembevételével dont az intézményvezetd. Dontését irasban kozli a sziilovel, illetve a tanuldval.
Az osztélyozdvizsgat a félév illetve a tanév vége elott szerveziink. P6tl6 vizsgét tehet az a tanuld, aki
ré fel nem réhaté okbdl hidnyzik a vizsgardl. Osztilyozé vizsga a sziild kérésére mds idOpontban is
szervezheto.

Az osztdlyoz6 vizsga tantargyankénti és évfolyamonkénti kovetelményeit az iskola érvényben 1évo
Helyi tantervének kovetelményrendszere hatdrozza meg.

A tanulmanyok alatti vizsgdk tervezett idejét az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.
Az osztilyozd vizsgara jelentkezés a sziil6 dltal az intézményvezetdnek benyujtott irdsos kérelemmel

torténik. Az osztdlyozé vizsgira jelentkezés modjara és hatdridejére vonatkozd tovédbbi
szabdlyozéasokat a 20/2012. EMMI rendelet 64-65.§-a hatdrozza meg.

A nevelotestiilet véleményezési jogkore
A nevelési testiilet véleménynyilvanitdsanak altalanos szabdlyai

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat minden olyan esetben, melyben ezt
- vagy a Fenntart6
- vagy az intézményvezeto
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- vagy aneveldtestiilet legalabb 5 tagja irdsban kéri.

A véleménykialakitdsnak kétféle rendje lehetséges. Az ezek koziil alkalmazand6 modrol, valamint a
kialakitds hataridejérdl az intézményvezetd dont.

- szakmai kérdésekben a munkak6zosségek a munkakdzosség-vezetd vezetésével munkakozosségi
értekezleteken kialakitjdk irdsos véleményliiket, melyet az intézményvezetd-helyettes a
munkakdzosség-vezetOk bevondsdval 0sszegez. Az 0sszegzett véleményt a neveldtestiilet eldtt
ismertetni kell, majd a nevel6testiilet szavazas utjan, egyszerl tobbséggel jévahagyja.

- az intézményt érintd altaldnos kérdésekben neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet megyvitatja
a problémat, melynek 0sszegzését az intézményvezetd-helyettes irdsban rogziti, majd az irasos
dokumentumot a neveldtestiilet szavazas dtjdn jovdhagyja.

A szavazds mddja lehet nyilt vagy titkos szavazds. Ennek mo6djarél a munkakozosség-vezetok
véleményének kikérése utan az intézményvezetd dont. Amennyiben a Fenntarté kezdeményezte a
véleménykialakitast, a szavazdson jelen lehet a Fenntart6 képviseldje is.

Ha a neveldtestiilet masként nem dont, a véleményezés egyszerli tobbséggel elfogadottnak
tekintendo.

Az intézményvezeto vdlasztdsdnak intézményi véleményezése

A koznevelési torvény 2019. évi LXX. torvény moédositdsa alapjan az intézményvezetdi palyazat
intézményi alkalmazotti kozosségének, az iskolaszéknek, a sziill6i kozosségnek és a
didkonkormanyzatnak véleményezési jogat a fenntartonak nem kell beszereznie se a vezetési
programot, se a palyazo személyét illetéen. Amennyiben a fenntarté kéri az alkalmazotti k6zosség
véleményét, akkor sem kell azt az intézmény honlapjan feltiintetni, mivel nem tartozik a kozérdekbdl
nyilvdnos adatok korébe. Ugyanakkor maga a vezetdi palyazat tovabbra is kozérdekbdl nyilvanos
adat maradt.

A Fenntarté (palyaztatd) irdsos kérésére a nevelési-oktatdsi intézményvezetdi pdélydzattal
Osszefiiggésben az alkalmazotti kozosség abban a kérdésben foglal dllast, hogy timogatja-e a palyazo
vezetdi megbizasat.

Amennyiben a Fenntartd kérése, abban az esetben a neveldtestiilet az alkalmazotti kozosség
értekezletét megeldzOen alakitja ki véleményét a palyazé altal benytjtott vezetési programrdl. A
neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti kozosség értekezletén - a dontéshozatalt megel6zden -
ismertetni kell.

A nevelGtestiilet - a palydzatok benyujtdsdra meghatarozott idopontig - elnokbdl és két tagbdl allo
bizottsdgot (a tovdbbiakban: el6készité bizottsdgot) vélaszt. Az elnoki szerepkort az egyik
intézményvezetd-helyettes latja el. Az elokészitd bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti
értekezletet. Az értekezlet levezetésének feladatét az elokészitd bizottsdg elnoke latja el.

Amennyiben intézményvezetd-helyettes palydzik az intézmény vezetésére, az elokészitd bizottsag
elnokének az intézmény egyik munkakozosség-vezetdjének kell lennie.

A palyazati eljaras elOkészitdje (a tovdbbiakban: pélyaztatd) a pdlydzati felhivdsban megjelolt
hatarid6é lejarta utdn atadja a palydzatokat az el6készitd bizottsdg elnokének, €s egyezteti azt a
hatdridot, amelyen beliil a nevelési-oktatasi intézményben véleményezési joggal rendelkezOnek a
véleményét ki kell alakitania.

Az elokészitd bizottsag elndoke a pélydzatok atvételekor egyezteti azt is, hogy a pélydzatokat a
bizottsag vagy a palyaztat6 kiildi meg azoknak a véleményalkotdsra jogosultaknak, akik nem a
nevelési-oktatdsi intézményben miikodnek.

A pélyaztaté a vélemények kialakitdsdhoz - a palyazatok atvételétdl szamitva - legaldbb harminc
napot koteles biztositani.

Az alkalmazotti kozosség értekezletére — az alkalmazotti k6zosség dontése alapjan — meghivhaté a
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palyazatot benyujté személy is. A palydzatot benyujté személy az alkalmazotti kozosség kérdéseire
szoban vdlaszol.

Intézményvezeto-helyettesi megbizdsok véleményezése

A Fenntart6 (pélyazatkiird) kérésére az intézményvezetd a neveldtestiilet véleményének figyelembe
vételével irasban véleményezi az intézményvezetO-helyettesi padlydzatra jelentkezok személyét és
alkalmassdgat, és javaslatot tesz a pdlydzatkiiré felé az intézményvezetd-helyettesi megbizas
betoltésére.

A nevel6testiileti vélemény megkérdezésének modja: a neveldtestiilet neveldtestiileti értekezleten
nyilt szavazdssal timogatja vagy nem tdmogatja a helyettesi megbizas betoltésére palyazokat.

3.1.2  Szakmai munkakodzosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagégusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:

- Az osztalyfonoki munkak6zosség
- Humén munkak6zdsség

- Redl munkak6zosség

- alsds-napkozis munkak6zosség

- Montessori munkakdzdsség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosségek gyakoroljdk a neveldtestiilet dltal dtruhdzott
jogkoroket.
- A munkakozosségek tagjai egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka
szinvonaldnak javitisa érdekében.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét, részt vesznek az orszagos mérések eredményeinek
elemzésében, értékelésében, javaslatot tesznek a fejlodés érdekében.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat és mddszertani eljardsait.
- Segiti tagjai szakmai munkdja mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését

- Kezdeményezik az iskoldn beliili palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek, felkészitik a tanuldkat a keriileti, fOvarosi €s orszdgos tanulmadnyi illetve sport
versenyekre.

- Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

- Osszedllitjidk az osztilyozé, a kiilonbozeti, a javité és felvételi vizsgak illetve a bemeneti és
kovetd mérések feladatlapjait és tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizdasaira.

- Részt vesznek az iskola szakmai munkdjénak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében.

- Javaslatot tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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Felmérik és értékelik a tanulk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok elldtdsdaban.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmadra azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogato
szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyijt az iskola vezetOségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban és ezek gyakorlati megvaldsitasdban.

Javaslatot tesz az éves beiskoldzdsi tervre és a belsd tovdbbképzési rendre. A tandri
tovabbképzésekre valo jelentkezésekhez sziikséges az el0zetes munkakdzosség-vezetoi alairas.
Javaslatot tesz a munkak6z0sségi eszkozbeszerzésekre.

Javaslatot tesz a differencidlt képzési formak inditdsara (kezdd és haladé nyelvi csoportok,
differencidlt csoportok) és a tanuldk csoportba soroldséra.

Javaslatot tesz kiegészitd szaktdrgyi programokra, taneszkozokre, kiilonféle tanulményi
segédletekre €s modszerekre.

A munkakozosségek. a munkaterviik teljesitésérdl alkalmanként beszdmolnak a
neveldtestiiletnek (Félévi és év végi beszamolok)

Véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz a szaktargy helyzetének és eredményességének
megitélésében.

Véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Az intézményvezetd a munkaerd-gazdalkodds szempontjainak érvényesitése mellett késziti el a
tantargyfelosztast.

Az osztalyfonoki munkakozosség véleményezési jogkore kiterjed mindazokra a kérdésekre,
amelyekben a didkonkorményzatnak dontési jogkore van.

Részt vesz a pedagdgus értékelésben a munkakdzosség-vezetd (a munkakozosség vezetd
értékelésében az e feladattal megbizott szaktandr), akkor is, ha nem szerepel az Orszdgos
Szakértdi névjegyzékben.

Hatéroz a tandérdn kiviili szaktargyi foglalkozdsok (szakkorok, versenyre vald felkészitések,
korrepetdldsok.) programjarol.

Hataroz a munkakozosségen beliili feladatok vallaldsardl, a megbizatasokrol, a palyakezdok
segitésérol.

A szakmai munkakozosségek egylittmikodése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele a pedagégusok
munkdjdnak segitésében (20/2012 1.k. pont)

A szakmai munkak6zosségek egylittmiikodésének a teriiletei tobbek kozott a kovetkezdek:

tantargyfelosztas,

pedagdégus munka értékelése,
helyi tantervek készitése,
projektnapok megszervezése,
témahetek megszervezése
tinnepségek megszervezése
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Munk4jukat éves munkaterv alapjan végzik.

A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja dssze. Az értekezlet 6ssze kell hivni
akkor is, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese elrendeli, vagy azt legaldbb héarom
munkakdzosségi tag inditvinyozza.

A munkakozoss€g-vezetd feladatai:

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakozosségi  tagok  véleményének  kikérésével, legfeljebb 5 évre. A  kinevezés
meghosszabbithato.

A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell
hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes elrendeli, vagy a
munkakozosség tagjainak legaldbb 1/3-a inditvdnyozza. Minden tanévben valamennyi
munkakozosség legaldbb 3 értekezletet tart.

— A munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése.
— az informdacidéaramlés biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott

A havonta tartott vezetdségi megbeszéléseken elhangzott informécidok 4dtadasa
munkak6zosségi megbeszéléseken szoban vagy irdsos tdjékoztatd készitésével.

— A munkak6zosségbe tartozé pedagégusok munkdjanak szakmai segitése.

— Részt vesz a pedagdgus értékelésben a munkakozosség-vezetd (a munkakozosség vezetd
értékelésében az e feladattal megbizott szaktandr), akkor is, ha nem szerepel az Orszdgos
Szakért6i névjegyzékben.

— A munkak6z6sség munkatervének osszeallitasa.

Az éves munkaterv elfogaddsa eldtt munkakdzosségi vagy tagozati értekezleteken torténik a
feladatok elosztésa, a tervek, elképzelések megvitatdsa, a célkitlizések megfogalmazasa.

— A munkak6z0sség tevékenységérol sz616 beszdmolok dsszedllitdsa

a félévi és év végi értékelo értekezletek elott a kiadott szempontsor alapjan, munkakozosségi
megbeszéléseken értékelik a féléves/€ves munkat, az értekezletre Hsszedllitjak a beszdmoldkat
a megbeszéléseken elhangzottak alapjan.

Irdnyitja a szaktargyi versenyek szervezését, megtartasat.

A munkakozosségvezetOk munkakori leirasat 1asd a mellékletben.

3.2 A tanuldk kozosségei

Osztalyk6z0sség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagégusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrdsuk alapjan végzik.

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

- az osztély didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztdly beliigyeiben.
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Az osztdlykozosségek vezetoje: az osztalyfonok
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Didkoénkorményzat

A tanulok és tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormédnyzat miikodik. A didkonkormanyzat munkajat
e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli é€s pedagdgus szakképzettségli tandr segiti, akit a
didkdonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg legfeljebb 6t éves id6tartamra.

A didkonkormdanyzat dontési jogkort gyakorol:
- sajat mikodésérdl,
- amiikodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznédlasarol,
- hatéskorei gyakorlasarol,
- minden tanévben egy tanitis nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK, mint didkonkorményzati szerv a megvalasztott elnok és/vagy tagjai titjdn tartja a kapcsolatot
az iskola vezetdivel (intézményvezetd, int€ézményvezeto-helyettes).
A kapcsolattartds szobeli megbeszélések formdjadban vagy eseti frasbeli megkeresések formdjaban
torténik.
A megbeszélések kozotti idészakban a DOK képviseldje és a didkképviselSk irasbeli megkereséssel
fordulhatnak az iskola vezetdi felé, akik a megkeresésre lehetdség szerint soron kiviil, de legkésébb
az irasbeli megkeresés dtaddsatol szamitott 3 tanitasi napon beliil irdsban reagdlnak.
Az intézmény a DOK feladatainak elldtdsdhoz, a koltségvetésébdl a fenntart altal juttatott
céltdimogatast kap.
A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- ahdazirend elfogadasa eldtt.

A jogszabalyok altal kotelezden eldirt véleménykérés esetén, annak irdsbeli beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds. Véleménynyilvanitds szervezett formdi: a DOK megbeszélései,
iskolagytilés.

z 22

A didkonkormdnyzat mikodését sajait SZMSZ-e szabdlyozza, melynek elkészitéséért a
didkdnkormanyzat munkdjat segité pedagogus felelOs.

Tanuldi tevékenység dijazas megallapitasanak szabalyai
(Nemzeti Koznevelési Torvény 46.§)
Szervezett iskolai foglalkozdsokon a tanul altal eldallitott termék (érték) az iskola tulajdonat képezi.

Ha az iskola értékesiti a tanul6 éltal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a
tanul¢ altal hozzaadott értékkel ardnyos juttatds illeti a tanuldt, ebben az esetben az intézményvezetd
és a didk kozott egyedi megallapodds alapjan fizet az iskola.

Az iskola valamint a tanuldé kozotti eltérd megéllapodds hidnydban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé éllitott elo, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Az iskolai sportkor
(20/2012 EMMI 4.§ 2.d pont)
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Az iskoldban miikddd sportkor (ISK) feladata a tanulok napi testmozgédsdval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart didkjaink részére.

A tanul6k sportkoron torténd részvétele ingyenes. Az iskolai sportkori foglalkozasokon val6 részvétel
a mindennapos testnevelés megvaldsitdsanak nem képezi részét A sportkori foglalkozasokat az iskola
testnevelO tandrai tartjdk, a programokrol sz616 tdjékoztatdst a hirdet6tdblan és honlapon k6zzé teszik.
A kiilonbozd sportagakbdl hézibajnoksagokat rendeznek, €s részt vesznek a keriileti, fovarosi
versenyeken. Az ISK elnoke rendszeres kapcsolatot tart az iskola intézményvezetdjével.

Az iskolai sportkér munkdjat minden tanévben a sportkéri munkaterv alapjan végzi. A sportkor
felel0sét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével. A tornatermek
és a sportudvar hasznélati rendjéért a testnevelés szakos pedagdgusok felelnek.

3.3 A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeinek teljesitése érdekében az iskola
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezd sziiléi szervezet
mukodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabdlyzatuk szerint mikodik. A szervezet
alapegységei az osztdly sziildi kozosségek. Kiildottjeik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az
osztalyt. Az iskoldban osztdlyonként valasztott sziil6i munkak6zosség (SZMK) miikddik, amelynek
feladata az iskoldban a neveld €s oktatdé munka segitése, tovdabba a nevelotestiilet, a sziildk €s a
tanulok, az intézményfenntarté, valamint az intézmény érdekeit képviseld mads szervezetek
egyiittmiikodésének eldmozditdsa. A sziiloi szervezet vélasztott képviseldi (osztdlyonként 1 f6) a
sziiloi értekezletek eldtt az intézmény vezetésétdl tdjékoztatdst kapnak az iskola mikodésérol,
megvitatjak az aktualisan felmeriil6 kérdéseket. Az iiléseken meghivottként részt vehet az Intézményi
Tandcs képviseloje is.

A sziil6i szervezet dontési jogkore:
- sajat mikodési rendje €s munkaterve,
- az Intézményi Tandcsba delegalt képviseld személye.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
- apedagdgiai program,

- aszervezeti és miikkodési szabalyzat,

- ahazirend

elfogadasakor és médositasakor.

A sziil6knek jogédban 4ll a pedagdgiai programot szabadon megtekinteni.

A sziiloknek jogukban 4ll, hogy a pedagdgiai programrol tdjékoztatast kapjanak

- A beiratkozdaskor a sziild és a tanul6 a hdzirend egy példanyit megkapja.

- A sziilot a hazirend érdemi véltozésa esetén értesiteni kell.

- A sziil6i szervezet a tanulok barmely csoportjéat érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet az

intézmény vezetdjétdl, és az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

4 A MUKODES RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszdg cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.
Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabédlyok betartasiért,

- akozosségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megdOrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért,
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az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

4.1 A tanuldk intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 6.00 6ratol 21.00 oOrdig tart nyitva. A sziil6i
értekezletek és fogad6 6rdk napjain a nyitva tartds ezek idoépontjaihoz igazodik. 17.00 utan 21 6rdig a
tornaterem illetve az eseti terembérleti szerzddéshez kothetd igénybe vevok tartézkodhatnak a kijelolt
helyeken.

Az iskolédt szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon zérva kell tartani. Rendezvények esetén a
nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad
engedélyt, errdl a Tankeriileti intézményvezetdt €s a gazdasdgi szakmai intézményvezetd-helyettest
tdjékoztatni koteles. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartdst az eldre kozzétett tigyeleti rend hatdrozza
meg. A Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altalanos Iskola Honvédelmi Intézkedési Terve szerint
kell eljarni rendkiviili allapot, sziikséghelyzet, varatlan tdimadds, vagy honvédelmi tipusu kiilonleges
jogrend idején.

A tanév rendje:

A tanév beosztdsa miniszteri rendelet alapjan torténik.
A szorgalmi idGészak a tanévnyité iinnepéllyel kezdodik, és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.
Az intézmény adott tanévének rendjét az intézményi munkaterv tartalmazza.

A tanitasi napok rendje a tanulok szamara:

Az iskola hétf6td] péntekig reggel 7.00-t0l tart nyitva, a tanuldkat ettdl az idoponttol kezdve
fogadjuk tandri iigyelet biztositdsaval.

A napkozis tanulok részére az tigyeletet 17.00-ig tartjuk.

A tanitds kezdete reggel 8 ora. A tanuloknak legkésobb 7.50-ig meg kell jelennie az iskolaban
és a sziiloknek is legkésobb 7.50-kor el kell hagyniuk az épiiletet.

A késOn érkezd tanuldk kotelesek didkigazolvannyal igazolni magukat a portaszolgdlatndl.

/////

/////

esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez0 6rdra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra.

A Montessori jellegli alsés osztilyok 8-16 6rdig iskolaotthonos/egész napos iskolarendszerben
dolgoznak. A csongetési rend rajuk nem vonatkozik (kivétel a tornateremben és a
szaktantermekben). Napirendjiiket a programjuk el6irdsainak megfeleléen 6nélldan alakitjdk ki,
melyet a hazirendben rogzitettiik.

A megtartott 6rdkat (az 6rak idGtartama 45 perc) sorszammal ellatva az elektronikus napléban a
megfeleld tanulé csoportndl vezeti a szaktandr. A tanitdsi napokat az elektronikus napld
automatikusan sorszdmozza. A tanitds nélkiili munkanapokat nem sorszdmozza. Az elmaradt
vagy elcserélt 6rakat a felelds intézményvezetO-helyettesnek kell jelezni, aki intézkedik az
elektronikus naplobdl valo torlésrol.

Az 6rakozi sziinet 15 perces, egy ebédsziinet (a 4. 6ra utan) 20 perces. A tanuldk feliigyeletét
orakozi sziinetben is pedagdgus latja el. Az 6rakozi sziinetre vonatkozo tandri folyoséiigyelet
beosztasat minden tanév elején a felelds intézményvezetd-helyettes késziti el, amely a tanariban
és a folyoson keriil kifliggesztésre.

Az iligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosOkon a tisztasag
megorzEését és a dohdnyzasi tilalom megtartasit. Baleset esetén intézkedik.

Az udvaron, valamint az étkezések ideje alatt az ebédldoben tandri iigyelet miikodik.

A hivatalos ligyeket az iskolatitkari iroddban hétf6tdl péntekig 7.30 — 15.30 kozott intézhetik a
sziilok vagy a tanulok.

A tanul6 a tanitsi id6 alatt csak az osztalyfonoke, osztalyfonok-helyettese, tavollétében az
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4.2

intézményvezetdség egyik tagjanak irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

- Az els6 orara érkezd tanuldkat a portaszolgélat 7.30 - kor engedi fel a tantermekbe, a koran
érkezOk az épiilet sziil6i vardjaban varakozhatnak. 12.30 utan az épiiletet engedély nélkiil csak
azok a tanuldk hagyhatjak el, akiknek aznap mar nincs tovabbi kotelezd foglalkozasa.

A tanul6k 16.00 el6tt abban az esetben hagyhatjdk el az intézményt, ha arrdl a sziil6 {rasbeli — alkalmi,
vagy dallandé — kikér6t nydjtott be, és azt az intézmény vezetéi jovdhagytdk. A szervezett
foglalkozason kiviili idoben és tanitasi idOben az épiiletben és az udvaron a tanuldk csak felnott
feliigyelettel tartozkodhatnak. Az iskolai iinnepélyek, sziil6i értekezletek, nyilt napok tartdsa idején
az iskola munkarendje az intézményvezeto dontése szerint modosulhat.

Az iskola élete a tanitds nélkiili munkanapokon és a sziinetekben

A tanitas nélkiili munkanapokon az 0szi, téli és a tavaszi sziinetben sziil6i igény alapjan biztositjuk a
tanulok feliigyeletét, programjat és étkezését. A napkozi iigyeletet abban az esetben szervezziik meg, ha
az ligyeleti ellatast az el6zetes felmérések szerint legaldbb 10 {6 igénybe veszi.

A nydri sziinet els6 hetében szintén az iskola biztositja az tigyeleti ellatast az elobbi feltételek szerint,
a nyari sziinet tovabbi részében a Budavari Onkormanyzat biztositja a keriilet tanuléinak ellatdsat a
nyéari napkozis tdborban.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hédzirendje — ©ndllé szabdlyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésének megfeleloen, az dllagmegdévds szem elott
tartdsanak megfeleléen kell haszndlni. Az iskola rendjének és tisztasdganak megtartdsa minden
tanulora, alkalmazottra és az esetenkénti kiilsd haszndléra vonatkozo kotelezettség.

Az osztély-, foglalkoztatdsi termek dekordlasardl az osztalyfonokok és a szaktanarok gondoskodnak.
Az informatika €s az angol teremben, valamint a szertdrakban csak szaktanari feliigyelet mellett
tartézkodhatnak tanulok.

A tornateremben a tanuldk csak pedagdgus jelenlétében tartzkodhatnak. A tornaterembe csak tiszta
tornacipOben lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és sportfoglalkozdsokra is. A
tornaterem igénybevételét az intézményvezetd altal jovdhagyott beosztisi rend (6rarend) allapitja
meg.

Az iskolai udvaron, szabadtéri sportpélyan, testnevelés 6ran szabadidds foglalkozast lehet tartani. Az
udvar tisztasdganak megévasa minden tanuld kotelessége.

A tanéri szoba a pedagdgusok orakdzi pihenésének, az 6rdkra, foglalkozasokra valo felkésziilésének,
a nevelOtestiilet értekezleteinek szintere, az osztdly- és csoportdokumentumok, az étkezési naplok
tarolasi helye.

A tandri szobdban tanul6 és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagdgus engedélyével és
jelenlétében tartézkodhat.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl 1étrejott megallapodas
szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési kotelezettséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola tlizvédelmi
szabdlyzataban foglaltakat. Az iskola nyitdsa €és zardsa a portds feladata. Az iskola tantermeinek
nyitdsa az ligyeletes kolléga, illetve zardsa a takarité személyzet feladata.

A bezart termek kulcsat a portan kell elhelyezni.

- Minden tanul6 tagja lehet az iskolai konyvtarnak, s annak konyveit igénybe veheti. A konyvtéri
konyvek megrongdléddsa vagy elvesztése esetén a tanulonak Uj példany beszerzésérol kell
gondoskodni. Ha ez nem lehetséges, a konyv ardt meg kell tériteni.

38



Az iskola eszkozeit és létesitményeit a tanuldk tanari feliigyelettel haszndlhatjdk. Fegyelmi vétségbdl
bekovetkezd, vagy szandékos karokozds esetén a tanuld, ill. csalddja anyagi feleldsséggel
tartozik az iskoldnak.

Etkezni csak az ebédlében, vagy az osztilytermekben lehet. A menzdsok az ebéd idején kabétjukat
és taskdjukat az osztdlytermiikhoz tartozé sajat tanul6i folyosoi szekrénybe tegyékle vagy az ebédlo
elotti szekrényben taroljak.

Az ligyeleti termek hasznélatanak rendje:

reggeli iigyelet: 7.00-7.30 a kozosségi térben (sziildi vard), iigyeletes neveld: beosztds szerint. A
tanulok az osztalytermekbe 7.30 6rakor mehetnek.

Kilépés az iskolabol

Felsd tagozatosok: a portan keresztiil a kilépOpapir felmutatasaval.

Alsoé tagozatosok:

BatyiPlusz (,,b”) osztalyok: a fokapun Kkeresztiil.

15:45 1. b osztaly (a tanitok a kapuhoz kisérik az osztélyt).

A 2.b, 3. b, 4. b osztdlyokbdl azok a gyerekek, akik egyediil elhagyhatjdk az iskolat, az adott
id6ben a tanité leengedi a gyermeket a kapuhoz, ahol az {izend bejegyzését bemutatva
elhagyhatja az iskolat. A tobbi gyermekért a sziilok érkezésekor a portds walkie-talkie-n felszol
a terembe.

A 14:30-15:30 kozotti védett tanuldidOben a portardl valé adé-vevovel valo értesités sziinetel.
A 4. b osztély 16 6ra utdn iigyeletben marado tanuldi a 3. b osztdlyba (a Fsz. 40-es terembe)
mennek.

Montessori (,,a’’) osztalyok: az Iskola utcai kapun keresztiil 16:00.

16:00 1. a osztély (a tanitdk a kapuhoz kisérik az osztalyt).

Azokat a gyereket,

o akik egyediil hagyhatjdk el az iskolat a 2. a, 3. a, 4. a osztdlyokbdl, a tanité 16 érakor
leengedi az Iskola utcai kapuhoz, ahol az iizend bejegyzését bemutatva tdvozhatnak az
iskoldbol.

o akik nem egyediil tdvoznak az iskoldbdl, 16.00 utan a sziilok érkezésekor a portés a
fokapundl 1évo walkie-talkie-n felsz6l a pedagdgusnak.

A sziil 6k, kisérok gyermekeikért a kapu el6tt, illetve a belsd kapualjban maszkban
varakozhatnak!

Kérjiik a sziiloket, hogy a délutani tigyeletet (16.00-t6l 17.00 kozotti idészak) csak nagyon
indokolt esetben vegyék igénybe!

esti ligyelet: 16.30-17.00 a tanévben kijelolt teremben, j6 id6 esetén az udvaron. Ugyeletes
neveld: beosztas szerint.

Az ligyeletben a gyerek a sziil6 megérkezéséig tartozkodhat. Az udvaron az ligyeletben
tartézkodo didk csak a pedagdgussal tartézkodhat, a sziil6 megérkezése utdn nem maradhat ott.
17 6ra utan a didkok pedagogiai feliigyeletét nem biztositja az iskola.

Testnevelés ora eldtt/utin a tanulok az alagsori 61tozOket haszndlhatjdk. Az alagsori racsos ajto -
tanitdsi €s tomegsport ora alatti - zarva tartasardl a testneveld tanarok gondoskodnak. A testneveld
tandrnak az 61tozot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel és a tanérdk alatt az
oltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elott
gondoskodnia kell.

A tornateremben €s a kondiban csak - utcan nem hasznalt - sportcipdben lehet tartézkodni! A
tornaterembe enni- €s innivalot bevinni tandran €s egyéb rendezvényeken sem lehet!

Az iskolai biifét a tanulok csak a tanitas elott, az 6rakozi sziinetekben €s tanitds utdn vehetik
igénybe. Az alsé tagozatos gyerekek a biifét csak sziileik jelentlétében vehetik igénybe. Jelzd
csengd utdn a gyerekek nem tartézkodhatnak a biifében. Az iskolai biifé nyitva tartdsa: 7.30-
14.00 o6raig tart.
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4.3

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hédzirendje — 6ndll6 szabdlyozasként —
hatdrozza meg.

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tanuléknak €s az iskola dolgozdinak be kell tartani.

Az elsé elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi
kiranduldsokon, mizeum- és szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet
szabdlyait szintén az intézményvezetd-helyettesek hatarozzdk meg.

A kotelezd tandrai foglalkozdsokon kivill a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik
felel0sséggel a foglalkozas rendjéért, a foglalkoztatott tanulokért.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagbégusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének beosztasat az iskola 6rarendje €s az
egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg. A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaido €s a kotott
munkaid? (,,32 6ra”) kozotti idotartamban elldtando feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.
A feladatok meghatarozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztisat vagy felhaszndldsat a
pedagdégus maga jogosult meghatdrozni.

Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve és a pedagdégusok munkakori leirdsa tartalmazza.

A pedagdgus a tanitdsi orai elott legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni és Ordit a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A testnevel6 tandrnak
az 0ltozot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tandrék alatt az 6ltozoket zarva
kell tartania. A hajnali tigyeletet elldté pedagdégus 7.00-kor kezdi munk4jat, a reggeli folyosoé iigyelet
megkezdésének idépontja 7.30.

Eldre nem lathat6 hidnyzas, betegség esetén legkésdbb 7.30-ig kell ezt jelezni az ligyeletes vezetdnek,
aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkdba allast a titkarsdgon kell jelezni legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 6rdig.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

4.4

Az intézményben - ide értve az iskola udvardt, és a fObejarat elOtti teriiletrészt - a tanuldk, a
munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamdra a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés €és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskoldval. A belépd sziilok és latogatok bejelentik latogatasuk céljat és a
portan jelzik a bejelentett idépontot.

Az iskoldba érkez¢ idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki Oket. A portaszolgalat jelzi a
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keresett személynek a latogatot, aki csak a fogad6 személy kiséretében 1éphet be és hagyhatja el az
intézményt.

Az iskolavezetéshez érkezd latogatdk esetén a titkarsagot értesitik és az engedélyezés utan johetnek
fel. Ez a szabdly az iskoldval munkaviszonyban mar nem 4116 volt alkalmazottakra is vonatkozik. Ha
a portds ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban val6 tartézkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az
igyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetOjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tart6zkodnia, a
regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorik,
a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban val6 tartézkodds szabdlyai:

- Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

- A tanitési 6rdk latogatdsara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az
orak 1ényeges zavardsa nélkiil.

- A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az
tinnepély helyszinén torténik.

- Az intézményben tartézkod6 idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az oktatdmunka rend;jét.

4.4.1 Sziilok

- A sziilok (hozzatartozok) gyermekiiket reggel a porta melletti sziildi vardig kisérhetik.

- A sziiloknek legkésdbb 7.50-kor el kell hagyniuk az épiiletet.

- Minden tanév elsé honapjaban az elsds gyerekek sziilei gyermekiiket elkisérhetik az
osztilyteremig.

- A tanitds vagy napkozi végén a sziilok gyermekiiket a sziil6i varéban varjak.

- Ha a sziil6 gyermeke tanitjaval, tandraval, napkozis neveldjével vagy az iskolavezetés barmely
tagjaval kivan beszélni, ezt eldzetes idOpont-egyeztetés utdn megteheti. Egyéni fogaddoréakat heti
rendszerességgel tartunk beépitve az aktudlis 6rarendbe. A tandr elérhetdsége érdekében az
itkozések megeldzése érdekében itt is idopontegyeztetés sziikséges.

- Ha rendkiviili (elére nem l4thatd) esemény miatt a sziild eldzetes egyeztetés nélkiil keresi az
iskola valamelyik dolgozéjat, akkor a portdsnak ezt minden esetben jelezni kell a hazi telefonon
az iskolavezetésnek, intézkedésig a sziilo a sziildi varéban foglalhat helyet.

- Haa sziil6 rendkiviili okbdl szeretné a gyerekét értesiteni. azt az iskolatitkar kozvetitésével teheti
meg.

4.4.2 Latogatok, vendégek

- Az iskoldban ligynoki tevékenység folytatidsa nem megengedett, ezért ligynokok, arusok az
iskoldba nem léphetnek be.

- Reklamtevékenység: Az iskola egész teriiletén gazdasagi reklamtevékenység végzése tilos. A
reklamtevékenység engedélyezett, ha a reklam a tanuldéknak sz6l, €és az egészséges életmaoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalom, oktatési, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.
Barmilyen rekldamhordozét csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet az iskola
teriiletén elhelyezni, amennyiben azt az intézményvezetés aldirassal és pecséttel ellatta.

- Azok a latogatdk, vendégek,(stb.) akik eldzetes egyeztetés nélkiil kivannak belépni az épiiletbe,
ezt csak engedéllyel tehetik meg. Engedélyt adhat a belépésre: az intézményvezetd,
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intézményvezetd-helyettes €és az iskolatitkdr. A belépésre, illetve benntartézkoddsra szo6lo
engedélyt a portdsnak a hazi telefonon kell megkérnie.

- A tanordk latogatdsdra kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

- A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevok a foglalkozast megel6zd 15 percen beliil
léphetnek be és a foglalkozast kovetden el kell hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a
bérbeaddsi szerzddés tartalmazza.

- Az intézményben tartozkodd latogatok, vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzd
szakemberek a tanitdsi Orat csak kiilonleges esetben az intézményvezetd engedélyével
zavarhatjdk meg.

5 AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
iskola lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az intézményvezetd engedélyezi, a mindenkori
tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasok helyét és idétartamét a terembeosztassal
egyiitt az orarendben rogzitjiik. Az egyéb foglalkozdsokrdl naplét kell vezetni. A tandran kiviili
iskolai foglalkozdsok vezetdit a munkako6zosség-vezetok véleményének meghallgatisaval az
intézményvezetd jeloli ki. A rendszeres tandrdn kiviili foglakozdsokat az intézményvezetd
szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezési
hatdrido szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfOnoknél vagy a foglakozdst tartd tanarnal
lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon valé részvétel kotelezd. Az
egyéni foglakozdsok célja a héitrdnyos helyzetli tanuldk felzarkédztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak eldsegitése.
A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre all6 Orakeret felhasznéldsardl az intézményvezetd
dont a munkak6zosség-vezetdk és az intézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok

Az altalanos iskoldban a nevelést-oktatast a déleldtti és délutani tanitdsi idészakban olyan médon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok legaldbb 16.00 oraig tartsanak (Nkt. 27.§ 2. bek.). A tanul6knak
kotelessége 16.00 ordig szervezett egyéb foglalkozdson (napkozi, tanuldszoba, szakkorok,
korrepetaldsok, tehetséggondozds, felvételi el0készitd) részt venni (1-8. évfolyam) (Nkt. 46.§ 1. bek.).
A sziild kérésére az intézményvezetd adhat felmentést ezen foglalkozasok al6l, amennyiben
biztositottnak l4tja a gyermek délutéani, otthoni felkésziilését (Nkt. 55.§ 1. bek.). Az intézményvezetd
dontése meghozatala el6tt, a didk mindenek felett all6 érdeke alapjan az aldbbiakat mérlegeli:

- a gyermek feliigyelete biztositott,

- a sziil6 jogkore érvényesithetd (fegyelmi esetén bizonyos jogosultsdgok visszavonhatdk),

- a masnapi iskolai felkésziilés feltételei adottak-e,

- otthoni tanulassal rendszeresen felkészil,

- a tanul6 képességeihez mérten, eredményes legyen a tanuldsban,

- az el6z6 két évben nem bukott egy tantargybdl sem.
A sziild, kérvény kitoltésével kérheti, hogy az intézmény intézményvezetdje felmentést adjon ezen
foglalkozdsok latogatdsa alol. A kérését minden esetben INDOKOLNIA kell! Ez a tdvolmaradasi
idépontban rendszeres iskolan kiviili elfoglaltsigon vesz részt, illetve ha a tanul6 a csaladjaval van
és a felligyeletérdl gondoskodott a sziild, és az 6ndll6 tanulds feltételei biztositottak.
Kérelmet kell benyujtani akkor is, ha a tanul6 a hét egy napjan van rendszeresen tavol!
Amennyiben a sziil6 nem nyijt be kérvényt, a gyermeknek 16.00 6riig KOTELEZO az iskoldban
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tartozkodnia!

/////

Feliigyeletre szorul6knak kell tekinteni azt, akinek mindkét sziildje munkaba jar.

Ugyancsak feliigyeletre szorulonak kell tekinteni azt a tanuldt, akinek sziilgje beteg, vagy hat éven

aluli gyermek, illetve beteg hozzatartozé ellatasarél gondoskodik.

Az osztalyfonok rossz tanulményi eredmény vagy lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuld esetében
kotelezheti a tanulé tanulészobai bent tartézkodasat. Hosszabb hidnyzast kvetden, valamint akkor, ha azt
gyermekvédelmi szempontok indokoljék szintén kotelezd a tanuldszobai jelenlét. A sziild a gyermeke

tanuldszobai felvételét év kozben is kérheti.
A napkozis és tanuldszobai foglalkozédsokra az igényfelmérés szeptemberben torténik.
A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

a)

b)

d)

€)

iskolai sportkori foglalkozdsok,

konyvtar

diakkor (szakkor, énekkar, miivészeti csoport)

kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly vagy csoportfoglalkozas,

osztalykozosség fejlesztd foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturdlis vetélkeddk, hazibajnoksag, didknap,

tanulmanyi kirdndulas

korrepetdl6 foglalkozasok

tehetséggondozé foglalkozasok

versenyelOkészitd foglalkozasok

fejlesztd foglalkozdsok

napkozi

tanuldszoba.
A napkozi rendje
A napkoziotthoni foglalkozasok a tanitast kovetden kezdddnek és 16.00-ig vagy 16.30-ig
tartanak. Ez id6 alatt biztositjuk a napkozis tanuldk étkeztetését, levegdztetését, a tanuldsi
ordkra torténd felkésziilését, szervezett, ill. kotetlen jatékat.
A napkozi iigyelet 17.00-ig tart
A tanuldszoba szervezése felso tagozaton torténik. Tanitasi napokon 13—16 6raig mitkodik az
erre a célra kijelolt tanteremben.
Az énekkar a szorgalmi id0szakban d6rarend szerint rogzitett idopontban miikddik. A tanuldk
kivalasztasardl a tanulok onkéntes jelentkezése utdn a karvezetd dont.
A konyvtdr olvaséja lehet minden tanul$ és tandr. A konyvtar hasznédlatanak idépontjait az
orarendhez igazodva évente alakitjuk ki. Minden olvasé anyagi felel0sséggel tartozik a
konyvek allapotéért €s a kolcsonzési hataridd betartasaért.
A konyvtar miikodési szabdlyzatat mellékletben csatoljuk.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon til sportkori foglalkozdsokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szdmadra a kiilonb6z6 sportdgak miivelésére és a versenyekre
val6 felkésziilésre. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd tanar 4ltal vezetett foglakozasi
naplé részvételi adatai alapjan torténik. Az iskolai sportkor (tovabbiakban ISK) a
tantargyfelosztas és az oOrarendi beosztasnak megfelelden tart tomegsport foglalkozasokat
didkjaink részére. A tanuldk sportkoron torténd részvétele ingyenes. Az iskolai sportkori
foglalkozasokon val6 részvétel a mindennapos testnevelés megvaldsitdsanak nem képezi
részét. A kiillonbozd sportdgakbdl hdzibajnoksagokat rendeznek, €s részt vesznek a kertileti,
fovarosi versenyeken. Az ISK elndke rendszeres kapcsolatot tart az iskola
intézményvezetdjével.

A didkkorok célja a tanul6k tudoményos, technikai, szakmai, mlivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekintheté a
szakkor, érdeklédési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri alkalomra
alakult csoport. Kozos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint
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zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 6. A diakkorok munkdjat a tanuldk 4ltal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiilsd szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor
képviseldt delegdlhat a Didkonkormdnyzatba. Az iskola a hagyomdnyainak megfeleld
didkkoroket hirdeti meg. A tanuldk, a sziilok €s a pedagdgusok tujak szervezését is
kezdeményezhetik.

A szakkorok inditdsardl a fenntart6 altal engedélyezett iskolai 0sszéraszam ismeretében az
intézményvezetd dont. A szakkorok alapvetden ingyenesek, de a nagy anyag-koltséggel
mikodd foglalkozasok megtartdsahoz sziildi hozzajaruldst kériink, mely a nyersanyagok
aranak egy részét fedezi. Ebben az esetben a hozzdjarulds mértékét a sziil6i szervezet és a
szakmai k6z0sség véleményének meghallgatasaval hatarozza meg az intézményvezeto.

g) Idoszakos tanordn kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités
céljabol. A felkészitend0 tanuldk kivalasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik. A meghirdetett orszagos versenyekre vald
felkészités igényét az éves munkaterv elfogadasakor rogzitjiik. A felkészitésért, a nevezésért
a szaktandrok, a szaktdrgyi munkakozosségek vezetdi, és versenyfelelOsei felelosek. A
szervezést a felelds intézményvezetd-helyettes végzi.

h) A didkmozgalom programjai az iskola éves munkatervével 6sszhangban, az éves terv alapjan
szervezhetok a didkonkormdanyzatot segitd pedagdgus vezetésével. Milkodését kiilon
miikodési szabdlyzat rendezi.

i) Szervezett eseti foglalkozdsok - Tanulmanyi kirdndulds, mozi, szinhédzlatogatas, projektnap,
osztaly-klubdélutdn, szervezett kiilfoldi utazdsok, az egészségnevelési nap stb. pedagdgus
feliigyeletével bonyolithatdk le.

J) Iskolai tanulmdnyi kirdnduldsok
a) A Pedagodgiai Program alapjan évente tanulmanyi kirdndulast szerveziink.

b) A kiranduldson nem résztvevd didkok szamara szervezett iskolai foglalkozast biztositunk.
Egy-egy osztdly minden tanévben 1 tanitasi napot hasznalhat fel tanulményi kirandulésra.

¢) A kirandulds varhat6 koltségeirdl, tervérdl a sziiloket tdjékoztatni kell, a kirdndulés csak a
sziilok irasos beleegyezésével torténhet. A tanulmdanyi kirdndulds esetén 15 tanul6ig egy
pedagoégus kisérot kell biztositani. Ha 15 6 feletti a 1étszam, €s a mdsodik kisérd pedagdgus
biztositdsa nem lehetséges, akkor anyagi és erkolcsi felelosséget vallalo sziil is lehet a
masodik kisérd a tanulményi kirdndulédson.

k) Erdei iskola
a) A Pedagdgiai Program alapjan évente erdei iskoldt szerveziink a 4. és az 5. évfolyam
szdmaéra.

b) Az erdei iskolai programon nem résztvevo didkok szamadra szervezett iskolai foglalkozast
biztositunk.

Egy-egy osztdly minden tanévben maximum 5 tanitdsi napot haszndlhat fel erdei iskolara.

c) Az erdei iskola véarhat6 koltségeirdl, tervérdl a sziiloket tdjékoztatni kell, a kirdndulds csak
a sziilok irasos beleegyezésével torténhet. A tanulmdényi kirdndulds esetén 15 tanuléig egy
pedagogus kisérot kell biztositani. Ha 15 6 feletti a 1étszam, €s a méasodik kisérd pedagdgus
biztositdsa nem lehetséges, akkor anyagi €és erkolcsi felelosséget vdllalo sziild is lehet a
madsodik kiséro a erdei iskolai programon.

l) Iskoldn kiviili rendezvények, versenyek. A rendezvényekre torténd felkészités és kiséret a
szaktandrok munkakori feladata. Sziikség esetén - ha a 1étszdm és a rendezvény jellege
indokolja - az intézmény vezetdje mas kisérot is felkérhet. Az iskoldn kiviili szervezett
programok és a tanitds idején a pedagdgus kotelezettsége azonos.

A tanéran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezetdjét az intézményvezetd bizza meg. A megbizast ellatok

szakmailag és pedagégiailag felelések a szakkor, az énekkar és a sportkdr miikodéséért. Eves

munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar €s szinjitszo kor szerepléseit, kiilso fellépéseit az

intézményvezetd engedélyezi.

A tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
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illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és
orszagos forduléra tovéabbjutott tanuldkat és a kisérd pedagdgusokat a verseny idejére az
Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
elért tanulok

— tovéabba az énekkar — eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

A tanéran kiviili foglalkozasok idokerete

A tandran kiviili foglalkozasok idOkerete tanitdsi évenként véltozik. Meghatdrozdsa fiigg a fenntarté
altal engedélyezett 6rakerettol. Rogzitése a tanévre jovahagyott tantargyfelosztiasban torténik.

6 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonboz0 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, dllami, onkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
irdnyitasaval és a kormdnyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s
értékelését.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- afenntart6 és mikodtetd Kozép-Budai Tankeriilettel,
- az Oktatasi Hivatallal,
- Budapest 1. keriilet Budavari Onkormdnyzattal,
- az iskolét timogat6 alapitvany kuratériumdval,
- tarsintézményekkel,
- szocidlis és egészségiigyi intézményekkel,
- egyesiiletekkel, alapitvanyokkal.

A kapcsolattartast az intézményvezeto €s helyettesei szervezik. A feladatok elosztdsa iskoldnkban:

Intézményvezetd:
- afenntartéval és mikodtetd Kozép-Budai Tankeriilettel,
- az Oktatasi Hivatallal,
- Budapest 1. keriilet Budavari Onkormdnyzattal,
- Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Pedagogiai és Pszicholdgiai Kardval (ELTE-PPK),
- Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel,
- Iskolakertekért Alapitvannyal,
- L Keriileti Rendérkapitanysdggal,
- keriileti dltalanos és kozépiskoldkkal,
- ANTSZ-szel.

Felsos intézményvezetd-helyettes:
- Eo6tvos Lordnd Tudomanyegyetem Pedagdgiai és Pszicholdgiai Kara (ELTE-PPK)
- egyhazak,
- Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc Zeneiskola
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- Drogambulancia

- Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Palyavalasztasi Tandcsadd

- Egyesiiletek, alapitvanyok

- Rendszeres esetmegbeszélést végez, €s cselekvési tervet dolgoz ki az iskola pszichol6guséaval
és a gyermek osztalyfonokével. Ebbe bevonja az érintett iskoldn beliili személyeket €s a kiilsd
segitd szerveket.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a sziilovel. Tdjékoztatdst ad a lehetdségekrol.

- Részt vesz az iskolai fegyelmi (egyeztetd) eljarasokban, csalddlatogatast folytat.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tdjékoztatja a segités
lehetOségeirdl.

- A jogszabalyi valtozdsokat figyelemmel kiséri, és a gyermek érdekében kiakndzza az azokban
rejlo lehetdségeket.

- Szocidlisan hétrdnyos helyzet tekintetében az osztalyfonokkel egyiitt gondoskodik arrdl, hogy
atmeneti onkormanyzati timogatasban részesiiljon, 6sztondij palydzatokon vegyen részt, mas
palyazati lehetdségekrdl is értesiiljon, és azt igénybe vegye, ingyenes, ill. kedvezményes
étkezésben részesiiljon.

- Nyomon kéveti a tanulési, beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanuldk korrekcidjat, valamint
segiti a hatranyos helyzeti didkok felzark6zasat.

- Egészséges életmddot tdimogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6zo
programokat szervez.

Als6s intézményvezetO-helyettes:

- Eotvos Lorand Tudomdnyegyetem Tanit6- és Ovoképzé Kar (ELTE-TOK),

- Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalat I. Keriileti Tagintézménye,

- Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgdlat,

- Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, ill. Gydmhat6sag,

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélat és Nevelési Tandcsadas kijelolt osszekotdjével, részt
vesz esetmegbeszéléseken,

- Gyermekbéntalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeto értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.

- Koordinélja és ellendrzi a gyogytestnevelésre jards rendjét, ellendrzi a gydgytestnevelés
dokumentécidjét.

- Ovodik.

- Magyarorszagi Montessori Egyesiilet.

- Rendszeres esetmegbeszélést végez, €s cselekvési tervet dolgoz ki az iskola pszicholéguséaval
és a gyermek osztalyfonokével. Ebbe bevonja az érintett iskoldn beliili személyeket €s a kiilsd
segitd szerveket.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart a sziildvel. Tdjékoztatdst ad a lehetdségekrol. Részt vesz az
iskolai fegyelmi (egyeztetd) eljarasokban, csaladlatogatast folytat.

- Sziikség szerint kapcsolatot tart, beszélgetést folytat a gyermekkel, tdjékoztatja a segités
lehetdségeirdl. A jogszabalyi véltozdsokat figyelemmel kiséri, és a gyermek érdekében
kiakndzza az azokban rejld lehetdségeket.

- Szocidlisan hatranyos helyzetli didk tekintetében az osztalyfonokkel egyiitt gondoskodik arrdl,
hogy atmeneti Onkormdnyzati timogatasban részesiiljon, 0sztondij palydzatokon vegyen részt,
mads palyazati lehetdségekrol is értesiiljon, és azt igénybe vegye, ingyenes, ill. kedvezményes
étkezésben részesiiljon.

- Nyomon kéveti a tanulasi, beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanuldok korrekcidjat, valamint
segiti a hitradnyos helyzetii didkok felzark6zasat.

- A pszicholdgussal tartja a kapcsolatot.

- A szocidlis munkdssal tartja a kapcsolatot.

- Az iskolaorvossal és a védondvel tartja a kapcsolatot.
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Szaktanarok:
- sportkapcsolatok (sportegyesiiletek, Darnyi Uszéiskola, Czaké utcai Sport és Szabadidékozpont)
- miuvészetek (Budavari Mivelodési Haz),
- Iskolakertekért alapitvany (Iskolakert munkacsoport vezetdje),
- nyelvtandrok (vizsgakdzpontok, két tanitdsi nyelvi iskoldk, kiilsds partnerek, Hatartalanul

program).

Iskolatitkar:

- Iskola egészségiigyi szolgdlat (A védond az iskolatitkdr segitségével szervezi a tanulok rendszeres
orvosi vizsgalatat).
- Munkaegészségiigyi szolgéltatas.

6.2 A vezetok és partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
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Kapcsolattartd szervezet formdi mdbdja rendszeressége
adat- és informdcid- szolgdltatas,
fenntarté: Kozép-Budai Tankeriilet | beszamoldk, értekezletek, megbeszélések irasbeli, szobeli folyamatos
1 e g . N gazdasdgi ligyintéz6 kozvetitésével, T
miikodtetd: Kozép-Budai Tankeriilet . . . irasbeli, szébeli folyamatos
kozvetleniil karbantarté
adatszolgéltatas, pedagégusok mindsitése,
o Oktatdsi Hivatal tanfeliigyelet, ellenérzések legtobbszor elektronikusan | alkalomszeri
8
2 ktatdsi dezvények
oktatdsi rendezvénye . -
z S rendezvenyex, kapcsolattartds aktualis
Q intézmények tanulmanyi és sportversenyek, g g g folyamatos
£ AR formajatol fiigg
D intézményvezetdi
=
k=) .
rendezvények, kapcsolattartas aktudlis
ELTE PPK 3 Y pesoiatiartas 4 folyamatos
értekezletek formajatol fiigg
rendezvények .
T kapcsolattartas aktudlis
Iskolakertért Alapitvany értekezletek, konferencia P g o1 g folyamatos
formdjatol fligg
. . . ) rendezvények, . kapcsolattartas aktudlis
Magyarorszagi Montessori Egyesiilet értekezletek, konferencia g g g folyamatos
formajatol fiigg
- orarend és
Q
b=} terembeosztas Osszeallitasa, L .
o zeneiskola L . szobeli, irasbeli rendszeres
5 szolfézs ordkkal és hangszeres
= zenetanitdssal
:é % hit- és erkolcstan tanitassal
° § egyhdzak Osszefliggd feladatok szébeli, irdsbeli rendszeres
E koz06s rendezvények, specidlis szobeli, frasbeli,
‘g egyesiiletek, alapitvanyok foglalkozasok egyiittmiikodési alkalomszerti
"~ megallapodédsok
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgdlat beutalds szakértdi vizsgilatra,
“ Tagintézményei szakértdi szdbeli és irasbeli rendszeres
% vélemények, felmeriil6
%‘ Csaladsegito és jelzérendszer
- Gyermekjoléti Szolgdlatok miikodtetése, irdsbeli és szébeli alkalomszerti
38 % esetmegbeszélés,
« N
= 2 beiskoldzassal osszefiiggd a kapcsolattartds aktudlis
\g Ovodédk feladatok, sziil6i értekezletek, formajatol fiigg folyamatos
E visszajelzés a volt
\g Magyarorszagi Montessori Konferencidkon, rendezvényeken a kapcsolattartas aktudlis
- Egyesiilet valé részvétel, nyilt 6rdk formajatol fiigg alkalomszerii
részvétel sportversenyeken, utanpdtlas a kapcsolattartds
sportkapcsolatok neveléssel kapcsolatos feladatok aktudlis rendszeres
formdjatol fiigg,
mivészeti eldadasok, a kapcsolattartds
kapcsolatok rendezvények, kiallitdsok, utazdsok aktudlis formajatdl fiigg rendszeres
szaktandrok
S 2 o elektronikusan va,
Iskolakertekért Alapitvany konferenciak, értekezletek, bemutatd orak sz6ban &y rendszeres
A o4 Lo a kapcsolattartds
., palyazati lehetéségek, bemutaté orak, . P g A1 g .
Nyelvtanirok aktudlis formdjatdl fiigg | alkalomszer(i
versenyek
Egészségiigyi Tanuldk egészségiigyi vizsgdlatokon vald
szolgaltatéval részvétele szobeli és irasbeli folyamatos
iskolatitkar -
Egészségiigyi Alkalmazottak
szolgdltatéval munkaegészségiigyi vizsgdlata szobeli és frasbeli rendszeres
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6.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgdlatokkal valo kapcsolattartasaért az alsés intézményvezetd-helyettes a felelOs.
Munkdjaval segiti a sziilok kapcsolatfelvételét a szakértdi bizottsaggal, illetve a nevelési tandcsadas
szolgéltatdsainak 1génybevételét, beleértve a kiemelten tehetséges tanuldk fejlesztését is.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagégus tovibbképzés, a pedagdgiai értékelés, a szaktandcsadds tekintetében. Az
intézményvezeto- helyettesek és a munkakozosség-vezetok szervezik a tanulmdnyi-, sport- és
tehetséggondozod versenyeken valo részvételt.

6.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény 0Osszes dolgozdjanak
alapveto feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal mukodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6dé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatds megallapitdsa érdekében.

A gyermekjoléti szolgélatokkal az alsés intézményvezetO-helyettes tartja a kapcsolatot. Feladata,
hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, illetve sziikség esetén eljarast kezdeményezzen. Részt
vesz a gyermekjoléti szolgdlat dltal szervezett megbeszéléseken. Segiti a raszorulé csalddok
kapcsolatfelvételét a gyermekjoléti szolgalatokkal.

Amennyiben a tanul6i igazolatlan hidnyzasok elérik a jogszabalyban rogzitett mértéket, abban az
esetben a Gyermekjoléti Szolgdlattal kell felvenni a kapcsolatot. Az osztalyfonokok azt jelezni
kotelesek az intézményvezetd-helyettesek felé, akik az intézményvezetdvel egyeztetve
kezdeményezik a sziikséges eljards meginditasat.

6.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyl ellitast biztosité szolgdltatkkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt szlrdvizsgidlatok lebonyolitdsa. A kapcsolattartds és a szilir@vizsgalatok
megszervezése az iskolatitkar feladata, felelose a felsds intézményvezetd-helyettes.

7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak &dpoldsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megodrzése, oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége is egyben. Az iskolai
hagyomanyok dpoldsa a kozosségformalds, az iskoldhoz val6 kotddés egyik fontos eszkoze. Fontos
feladat tehat mind a meglévé hagyomanyok dpoldsa, mind pedig 4j hagyomanyteremtd tevékenységek
felkaroldsa.

A hagyomanyok dpolédsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a tanuldk és a pedagégusok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasir6l — a nevelGtestiillet és a didkonkormédnyzat javaslata alapjan — az

intézményvezetd dont.
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Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelyb0l az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak.

Az tinnepélyeket, rendezvényeket megeldzden az osztalyfonokok ismertetik osztalyaikkal a
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltozékben valdé megjelenésre.

Szervezeti hagyomanvyok:

- Tanévnyito tinnepély.
- Iskolagytilések.
- Minden évben nyilt tanitasi hét, melyen a sziil6k betekintést nyerhetnek az eldre felkinalt
- Ertekezletek (alakul6 és tanévnyito értekezletek, félévkor, év végén értékeld értekezlet,
szorgalmi id6ben nevelési értekezlet aktudlis témdkkal, mikro-értekezletek).
- Batthyany emlékplakett 4taddsa minden évben a Batthyany-napon.
- A nyilt tanitasi hét egy napjan nyilt 6rdkat szerveziink a leendd elsdsok sziileinek.
- Februar végén - marcius elején ismét nyilt 6rak a leendd elsdsok sziileinek.
- Ovis programok.
- Sulikuck¢ foglalkozas marcius elején (3 nap plusz sziildi tdjékoztato.
- Madjusban erdei iskola.
- Osztélykirandulasok.
- Nyadri taborok.
- Osztéalyok kozotti verseny (egész éves).
- Pedagd6gusnapi iinnepség.
- Nyolcadikosok ballagésa.
- Az Ev Sportoléja dij 4taddsa.
- Tanévzaro iinnepély.
Tantargyi hagyomdnyok

- Iskolai, keriileti, fovarosi és orszagos tantargyi €s sportversenyek.
- Tobb fordulds levelezos versenyek.
- Tantéargyi vizsgédk a pedagdgiai program eldirdsai szerint.

Rendezvények

- Testvérosztalyok kapcsolata mikulds napi ajandékozas
o kozos program szervezése a Fold Napjan.

- Csaladi Szombat.

- Iskolai tinnepélyek
o tanévnyité linnepély,
o oktober 23.
o madrcius 15.
o ballagas,
o tanévzaro iinnepély.

- Iskolai szintii radiés megemlékezések
o oktéber 6. koszorizassal egybekotve,
o junius 4. Nemzeti 6sszetartozds napja (kiallitds, filmvetités).

- iskolai vagy tagozati szinti programok
o kulturdlis nap,
o karicsonyi vasér,
o kardcsonyi misor,
o farsang,
o témahét,

o koltészet napja,

o kihivas napja,

o ,All Star” géla,

o gyermeknap.

Osztalykeretben megtartott programok

50



o osztalykardcsony,
o februdr 25. Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatairdl,
o 4prilis 16. Megemlékezés a Holokauszt dldozatairdl.

Az osztilyok és az iskola életében fontos szerepet jatszik a kardcsonyi ilinnepségek sorozata. A
bensOséges osztdly kardcsonyok. Lehetdség van arra, hogy az idegen nyelvi munkakozosségek
kardcsonyi partit szervezzenek, amit rovid idegen nyelvli miisorral, kozds énekléssel tesznek
hangulatossa. A kardcsony eldtti utolsé tanitasi napon a tandri kar és a didkok ko6zos iinnepségen
vesznek részt, ahol a tanul6k kardcsonyi miisorral késziilnek.

Telepiiléshez kot6dd hagyomanyok

- minden év oktéber 6-an koszorizds a Batthydny emléktdblandl, a Batthydny 6rokmécsesnél,
valamint a Batthyany téren feldllitott Batthyany szoborndl. Iskoldank névadé6janak emlékére az
osztalyok projektmunkat készitenek. A projekt témdjat az év elején a tantestiilet kozos dontés
alapjan hatdrozza meg.

Hagyomanvorzo tevékenység

- kézmuvestabor

8 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védé, 6vo eloirasok, melyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkodas soran meg
kell tartaniuk

A pedagdgusok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megldrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldiré rendelkezések betartdsaért. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak
kotelessége, hogy az épiilet dllagat, berendezését megdvja, mindennapi munkdjaval a tanuldkat is erre
nevelje. A sziiléi SZMSZ alapjan a valasztmany iskolaszintli koltségek esetén javaslatot tehet a
sziiloktdl kérhetd tamogatdsra. Ennek dsszegére az elndk ajanlatot tehet, melyet a vdlasztmdany nyilt
szavazdssal, egyszerl tobbséggel fogadhat el.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté modon elsOsegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujté laddk az orvosi rendeldben €s a titkarsagon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai érvényesek.
A pedagbgus dltal készitett, a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az intézményvezetO-helyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
frasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhaszndlt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznélati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tandr dltal
készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés elott az
intézményvezetd-helyetteseknek meg kell gyézddnie.

- A tanévnyité értekezleten a tantestiilet tagjai, az iskola dolgoz6i baleset- és tlizvédelmi
oktatdsban részesiilnek. A tliz- és balesetvédelmi feleldsnek a rendeletben leirtak szerint kell
eljarnia (adminisztracio, értesitési kotelezettség).

- Az els0 tanitasi napon az osztalyfonokok baleset- €s tlizvédelmi oktatdsban részesitik a tanuldkat, s
ezt az e-napldban is adminisztraljdk. A didkok a jegyzokonyvben aldirdsukkal igazoljak, hogy részt
vettek az oktatdson.

- A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6z€si, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani €s alkalmazni. A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a
rendet és a tisztasagot. A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkét
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laboratériumban, testnevelési 6rdn, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirdsoknak
minden tekintetben megfelelnek. A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek
munkat. A tanulék nem viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhdzatot, gyfir(it, karkotot,
nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

Tanulményi kirdndulasok, tirdk elott, csoportos kozlekedés, utazas megkezdése elott, rendkiviili
események utdn az aktudlis tudnivalokrél az osztalyfonok, vagy gyakorlati vezetd ismét
tdjékoztatja a tanuldkat.

A tanév végén az osztalyfonok a nydri idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanuldk figyelmét.

A szaktandrok oktatjdk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tandran,
vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrdsokra, a viselkedés kotelezd szabdlyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény sordn kdvetendd magatartdsra.

Az orvosi elldtast igénylo balesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A harom napon til gyégyulé sériilést okozo tanulébalesetekrol sz616 jegyzokonyvet a
https://www .kir.hu/KIR2 BAJ Adatbejelento/Home/LLogOn cimen elérhetd taniigyi baleseti
nyilvantart6 elektronikus kitolto feliiletén késziti el az intézmény munkavédelmi feleldse.
Ennek egy kinyomtatott példanyat 4t kell adni a tanuldnak (kiskoru tanul6 gondviseldjének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6jdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Thzriad6 esetén az intézményvezetdsag tagjai kiiirittetik az iskolét, — tlizriad6 esetén az osztalyt
az éppen ott tanit pedagégus kiséri le — és haladéktalanul értesitik a hatosagokat. Az intézmény
kitiritésének a tantestiilet dltal ismert — "levonulési terv" szerint kell torténnie. A levonulési tervet
minden tanteremben fel kell tiintetni és minden folyosén, 1épcs6hdzban el kell helyezni.
Tanévenként egyszer tlizriadé prébat kell tartani, ezt az e-naplékban dokumentdljdk a
pedagbgusok.

Az iskola nyitva tartdsdnak ideje alatt a tanuldk részére minden idopontban pedagdgusi (pedagdgiai
asszisztensi) feliigyeletet kell biztositani:

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formdban, tandr vezetésével
hagyhatjék el.

A tanitdsi ordk alatt az osztdlytanito illetve a szaktanitist végzd pedagdgus, hidnyzas esetén a
helyettesitd pedagdgus.

A sziinetekben a felsd tagozatban a tanév elején meghatdrozott iigyeleti beosztds szerinti
pedagdgus, az alsé tagozaton az a tanitd biztositja a gyerekek feliigyeletét, aki a sziinet utan
kezdd6do orat tartja. Az tigyeletes tandr hidnyzdsa esetén az iigyeletet az a neveld latja el, aki 6t
az adott sziinet utdni 6rajaban helyettesiti. Ha a helyettesitd neveld abban a sziinetben méshol 14t
el ligyeletet, ebben az esetben a helyettesitonek jeleznie kell az iskolavezetés felé, hogy az
iskolavezetés tagja jeldlje ki a helyettes tigyeld nevelot.

az als6s Montessori jellegli osztdlyokban a beosztott pedagdgus folyamatos feliigyeletet biztosit.
A napkozi, tanulészoba, a reggeli, illetve esti iigyelet idejében a beosztott pedagdgus folyamatos
feligyeletet biztosit.

Az ebédldben az adott tanévre meghatdrozott iigyeleti beosztas szerint feliigyeletet biztositunk.

A pedagbgus az intézmény teriiletén, €s az iskola altal szervezett kiilsé programokon, amennyiben
olyan eseményt észlel, ami veszélyezteti a tanuldk testi épségét vagy kornyezetét, haladéktalanul
koteles beavatkozni a balesetek megel6zése érdekében.

Az iskola valamennyi dolgozéjanak, amennyiben az iskola épiiletében butorzatiaban, eszk6zokben

balesetveszélyes sériilést rongalodast észlel, azt haladéktalanul jeleznie kell a gazdasdgi

tigyintézOnek €s a karbantartonak. A karbantart6 a balesetveszély elharitasardl azonnal intézkedik.
Az intézmény teriiletén szdndékosan okozott kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
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okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az intézményvezetd-helyettesek és a

karbantart6 feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd
tisztazasa.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak egészségiigyi ellatasat biztositja a keriiletben miikodo védondi és
gyermekorvosi hdlézat. A tanuldk egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet
kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos €és a védond. Az
iskolaorvos hetente 1 alkalommal, a védono heti 2 alkalommal az iskola épiiletében rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe.
- Az iskolafogdszaton évente 2 alkalommal szlirévizsgalaton vesznek részt tanuldink.
- Ortopédiai sziirés évente esedékes.
- Az ortopédiai sziirés eredményeként egyes didkjaink konnyitett, vagy gydgytestnevelési 6rakon
vesznek részt.
- Egyéb sziirdvizsgélatokon a hatdlyos egészségligyi eldirdasoknak megfelelden vesznek részt a
didkok.
- A fertézésgyanus tanulét vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés elterjedése ellen.
Az iskolaorvos és a védOno az orvosi vizsgalatok, sziirdvizsgélatok, egyéb prevenciods tevékenységek,
kotelez6 védooltdsok beaddsdnak beosztidsdit munkaterviikben rogzitik. Ennek iddpontjardl a
tanulokat €s a sziiloket az osztalyfOnok értesiti. A vizsgélatokon val6 részvétel kotelezd. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrdl gondoskodni.
Specidlis igényli tanulok elldtdsa
A 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl 3. § (6) pontja alapjan a koznevelés kiemelt
feladata az iskolat megeldzd kisgyermekkori fejlesztés, tovdbbd a sajatos nevelési igényll és a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok specidlis igényeinek
figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlddésiik eldsegitése, a minél
teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetdségeinek megteremtése.
Ennek értelmében a specidlis igényekhez igazodo tevékenységeink:
 gyogytestnevelés: A felelds intézményvezetd-helyettes a tanul6t, ha egészségi dllapota indokolja az
iskolaorvosi, szakorvosi szlirOvizsgalat alapjan gyogytestnevelés Orara osztja be.
A gybgytestnevelés szervezését a Koznevelési Torvény 18. §-a valamint a 20/2012 EMMI 142. §
alapjan végezziik el. Tanuldink félévkor és évvégén gydgytestnevelésbol osztilyzatot kapnak.
* fejlesztd és rehabilitacios foglalkozdsok megszervezése: A sajatos nevelési igényl tanulok részére
a szakvéleményiik alapjan a Koznevelési Torvény 47.§ (10) pontja alapjan a keriileti utazé
gyogypedagdgusi hdlozat, illetve a Koznevelési Torvény 18. §-a és a 47.§ (8) pontja alapjan a keriileti
pedagdgiai szakszolgalat nyujt rehabilitacids €s fejlesztd foglalkozéasokat.
* A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 didkjaink szamara a fejleszté pedagdgus
a hatdrozatban szerepl0 fejleszt6 foglalkozdsban részesiti. A szakértdi vélemények alapjin a tanul6 a
torvényben leifrt kedvezményekben, egyéni elbirdldsban részesiilhet egyes tantargyakbol,
tantargyrészekbol. Amennyiben a tanul6 a szamdra eldirt fejlesztd foglalkozadson nem vesz részt a
részére meghatarozott kedvezmények az intézményvezet6 altal visszavonhatok.
A sajatos nevelési igényll, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 vizsgdzo
szakért6i bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az intézményvezetd engedélye alapjan
a) a sajatos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgdzo
szamadra az irasbeli feladatok megvalaszoldsdhoz rendelkezésre all6 id6t legfeljebb harminc perccel
meg kell novelni, illetve kevesebb feladat vagy a fejleszté vagy a gydgypedagdgus éltal dsszedllitott
feladatsor adhato,
b) a sajitos nevelési igényli, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vizsgdzo
szamara lehetdvé kell tenni, hogy az iskolai tanulmanyok sordn alkalmazott segédeszkozt haszndlja,
¢) a sajitos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé vizsgazo
irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgit tehet,
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d) a sajitos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd0 vizsgdzo a
szobeli vizsgét frasban teheti le.

8.3 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadédlyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atuiz,
- az arviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas médon akadalyozo, nehezitd koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhat6sagat veszélyeztetd koriillmény,
- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

A COVID19 koronavirus elleni védekezés érdekében intézményiinkben 2020. szeptember elsejétol
kiilén intézményi protokoll szabdlyozza az intézmény mikodését. Az intézményi protokoll
megtaldlhat6 az iskola honlapjan illetve minden sziilo értesitése megtortént elektronikus dton. Az
intézményi protokoll intézkedései mindenki szdmara kotelezo érvényliek. Az eljarasrend a hazirend
tobb pontjat is érinti, mely véltozas a 2020-as mdédositott Hazirendben megtaldlhato.

A jarvanyiigyi készenlét idejére hozott intézkedések

A jarvanyiigyi készenlét idején a sziilok gyermekeiket csak a portaig kisérhetik, a tanuléknak a
belépést kovetéen kezet Kkell ferttleniteniiik és csak ezutan léphetnek az intézmény teriiletére.
2020. oktober 1-vel az iskolaba val6 belépéskor a l1azmérés a didkoknak és minden dolgozéonak is
kotelezo.

A Kormany jarvanyiigyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl sz6l6 431/2020. (IX.18.)
Korm. rendeletében wijabb évintézkedések bevezetésérol dontott. A szabalyozas értelmében a
koznevelési intézményekben 2020. oktéber 1-jétdl érkezéskor kotelezé a foglalkoztatott és a
tanulok testhomérsékletének mérése.

A dontés értelmében foglalkoztatott illetve tanul6 csak akkor lehet az intézményben, ha az
érkezéskor mért testhomérséklete nem haladja meg az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott
mértéket (jelenleg 37,8 C). Kiskorua tanul6k esetén, ha testhémérséklete eléri vagy meghaladja
ezt a mértéket a tobbi tanulétol el kell kiiloniteni és a sziilot vagy a torvényes képviselot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Az intézmény teriiletére a tanulét Kiséré nagykoru személy (sziilo, idésebb testvér stb.) maszk
viselése mellett a Kialakitott testhomérséklet-mérési pontig léphet be.

A zart kozosségi terekben, a folyosokon, az orvosi varéban, valamint a biifé és az ebédlé elotti
sorban allaskor a szabalyos — orrot, szajat eltakaré — maszk viselése kotelez6 az Intézményben
tart6zkodo minden tanulé és dolgozo szamara.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola épiiletét vagy a benne

tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsara
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koteles azt azonnal kdzolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes, iskolatitkar.

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,
a fenntartot,
a sziiloket.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyl eredetliek, ha azok varhaté vagy valés kovetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok. Ilyen esetben az iigyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1€vo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

Rendkiviili események bekovetkeztekor az eseményt észleld személynek azonnal értesiteni kell
az iskola intézményvezetdjat vagy intézményvezetd-helyettesét, esetleges akadalyoztatdsuk
esetén a iskolatitkart és a karbantart6t, és az esemény jellegétdl fiiggden a RendOrséget vagy/és
a Mentoket, vagy/€s a Tuzoltésagot, vagy/és a Polgari Védelem Parancsnoksagat.

Az iskola dolgozdinak és tanuldinak riasztdsa a félemeleti harang félreverésével, valamint
szaggatott csengetéssel torténik. Id6 hidnydban az utdbbi kettd alkalmazédsival.

Ha az esemény miatt sziikségessé valik az iskola kiiiritése, akkor ez a tlizriadéban megszabottak
szerint torténik.

Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orét, foglalkozast tartd6 nevelOnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tartd tandrok feliigyelik, a
naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

A Kkiiiritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulédsi dtvonalon kell
végrehajtani.

A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

A kitirités kezdetén €s az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

A kiiiritéssel pdrhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén
értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartdjat.

Az édllagmegodvas érdekében tett intézkedések - dramtalanitas, gaz- és viz fOcsapok elzdrdsa az
iskola karbantart6janak feladata.

Teend6é bombariado esetén

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili tdrgy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkdrsdg dolgozdinak.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd folyamatos jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolai hangosbemonddéban is kozz€ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavaéllalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyel0 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo €s hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé leftijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges teendokrél az iskola vezetdje, tavollétében helyettesei
rendelkeznek.

Az épiilet elhagydsat a riasztds utdn a foglalkozast tarté pedagdgusok koordindljdk. Az épiilet
elhagydsanak lehetOségei (levonuldsi irdnyok) a tantermekben kifiiggesztve lathatok.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {ligyeletes vezetd a bejelentés
val6sagtartalmanak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérél a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

6ra mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlds modjardl. A
bombariadé miatt elmaradt 6rék pétlasa az osztalykirdnduldsok napjain is torténhet.

A bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldbalesetek esetében az eljards azonos a 20/2012 EMMI rendelet 168.§-ban foglaltakkal. A
nyolc napon til gydgyuld sériilést okozd tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap 8. napjdig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint &t kell adni a tanuldnak; a gyermek és kiskoru esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény Orzi meg. Ha a sériilt dllapota vagy
a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltat4s hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzokonyvben meg kell indokolni. A silyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek —

telefonon, telexen, telefaxon vagy személyesen — azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo
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adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgélasdban legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A baleseti jegyzokonyv felvétele
a tliz- és balesetvédelmi felelOs feladata, elkiildése az iskolatitkaré. A jegyzokonyv kitoltése az OH
honlapjan torténik online formaban.

9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a pedagdgiai munka hatékonysdgdnak
novelése.

A folyamatos belsO ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola intézményvezetdje
felelos. Ezen tilmenden az intézmény minden dolgozdja felelds a maga teriiletén. Az ellendrzés éves
itemezEsét az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével. Az iskola egészét tekintve
ellendrzést végez az intézményvezetd, sajat hatdskorikben az intézményvezetd-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztidlyukban folyd neveld-oktatd
munkdra terjed ki.

Az iskola belsé ellenorzésének teriiletei:

1. A taniligyigazgatas teriiletén
v Dokumentécié (e-napldk, anyakonyvek, bizonyitvanyok)
Felelos: osztalyfonokok, intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
v" Ellen6rzék (amennyiben igényli a tanul6), tizend-tdjékoztato fiizetek
Felel6s: osztalyfonokok, intézményvezetd-helyettesek
v' Adategyeztetés, statisztika (étkeztetés, segélyek, bejaro tanulok, tantargyi
mentesitések, egyéni tanrendesek, tanuldi jogviszonyt sziineteltetok)
Felelos: osztalytonokok, iskolatitkar, intézményvezeto-helyettesek,
intézményvezetod
v' Tantargyfelosztas, 6rarend
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
v Hidnyzasok, mulasztasok vezetése, torvényes intézkedések megtétele
Felelos: osztalyfonokok, intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
v" Gyermekvédelmi munka tervszertisége, intézkedések hatékonysaga
FelelOs: gyermekvédelmi felelOs, intézményvezetd-helyettesek
2. Munkaltatéi feladatok teriiletén
v A dolgozok besoroldsa, atsoroldsa, bérkifizetésének ellenérzése
Felel6s: intézményvezetd, gazdasagi iigyintézo - iskolatitkar
v Személyzeti munka, megbizdsok, kereset-kiegészités, jutalmazas, pétlékok
Felel6s: intézményvezetd, gazdasagi iigyintézo - iskolatitkar
v" Munkaidd betartésa, tigyeletek ellatdsa
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
v A pedagdgiai munkat segitd dolgozék munkdja, feladatellatasa
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
3. Epiiletfenntartdssal, miikodtetéssel osszefiiggd tevékenységek
v Beszerzések, javitasok, dllagmegdvas
Felelos: karbantartd, gazdasagi iigyintézo, iskolatitkdr, intézményvezetd
v’ Terem- és szakleltdrak ellenérzése
FelelOs: gazdasagi iigyintézd, iskolatitkdr, intézményvezetd-helyettesek
v" Biztonséagtechnikai eldirdsok betartasa
Felelds: karbantart6, intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd
4. A pedagoégiai munka egyéb teriiletei
v Rendszeres egészségiigyi ellatds
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Felelds: intézményvezetd-helyettesek
v Gyermekbalesetek megel6zése
Felelos: intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd, tiiz- €s balesetvédelmi
felelds
v Tanulok tigyeleti ellatasa
Felelds: intézményvezetd-helyettesek
v Az intézményi informécidaramlas
Felelds: munkak6zosség-vezetdk, intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd

A pedagdgiai munka tartalmanak és szintereinek ellenérzése

1.

A tandrdk ellendrzése
Felel6s: munkakozosség-vezetdk, sajit osztalydban az osztalyfOnok, intézményvezeto-
helyettes, intézményvezetd
A tanitési ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetod
rendszeresen az intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.
A munkakozosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd az iskola vezetdsége elotti beszamoltatasival torténik.
Az elektronikus napl6 vezetése. Az ellenOrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetO-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagdgia
szakmai ellenOrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a
rendkiviili ellenérzés megtartdsat a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a sziildi
kozosség is.
A tandrdn kiviili feladatok ellendrzése
v’ napkozis csoportok, tanulészoba munkdja
Felelds: intézményvezetd-helyettesek
v Didkonkormdanyzati munka
Felelos: felsOs intézményvezetd-helyettes
v Fogadoorak, sziiloi értekezletek
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
v Vetélkedok, rendezvények, tinnepségek
Felel6s: munkakozosség-vezetdk, intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd
v" Erdei iskoldk, nyari tdborok
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkoz6 hatdridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altaldnosithat6 tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil

SOr.

10.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYALI

A tanul6 fegyelmi felel0ssége a tanul6i jogviszonybdl szarmazo6 kotelezettség vétkes és silyos
megszegése nyoman keletkezik.
A fegyelmi biintetés kiszabdsdnak egyiittesen fenndllo feltételei:
- atanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
megszegése;
- akotelezettségszegés vétkesen - vagyis szandékosan vagy gondatlansagbdl eredden - torténik;
- akotelezettségszegés stlyosnak mindsiil.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsdhoz vezetd viselkedési, magatartdsi formdkat a Hazirend VIII. pontja
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tartalmazza.

10.1 Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarést egyeztetd eljaras elozheti meg.

10.1.1 Az egyeztet0 eljards célja:
- A kotelezettségszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése;
- Megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

10.1.2 Az egyeztetd eljaras feltételei:

- A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanul6 (kiskord esetén sziild) irasbeli kérése az eljaras
lefolytatasara.

- A kérést a fegyelmi jogkor gyakorl6janak cimezve, a fegyelmi eljards meginditasarol szo616
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil kell megkiildeni.

- Sziikséges a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetén sziild) egyetértése, melyet az {rasbeli
kérés megérkezését kovetd két tanitdsi napon beliil a fegyelmi jogkor gyakorléja szerez be
ifrasban.

10.1.3 Az egyeztetd eljards lefolytatdsanak hatarideje az egyeztetd eljards kérésének az iskoldba
valé megérkezésétdl szamitott 15 nap.
10.1.4 Az egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztasi rendje

A kivdlasztas szempontjai:

- Az egyeztetd eljarast csak nagykoru személy vezetheti;

- Csak elfogulatlan, semleges személy lehet az egyeztetd eljaras vezetdje

- A fegyelmi bizottsag tagjai nem vehetnek részt az egyeztetd eljardsban;

- A sértett és az elkovetéssel gyanusitott tanul6 (sziilei) egybehangzdan elfogadjdk a személyét.

A felkérhet6 személyek kore:

- az iskola pedagbgusa,

- aNevelési Tanidcsadé munkatarsa,

- az oktatasiigyi kozvetitd szolgélat tagja,

- sziil6i szervezet tagja Kivdlasztasara javaslatot tehet:

- a sértett fél (kiskoru esetén sziild)

- a sérelmet okozo6 fél (kiskoru esetén sziild)

- az érintett tanul6(k) osztalyfonoke(i)

- atantestiilet tagja,

- az iskolavezetés tagja.

Kivalasztasanak feltétele:

- ajavasolt személy vallalja a feladatot,

- asértett és a vétkességgel gyanusithaté fél egyetértése az eljarast lefolytatok személyében.

Az egyeztetd eljarast legalabb 2, de legfeljebb 3 nagykord személy folytatja le. A kivalasztds utan
nekik kell megéllapodni az egyeztetd eljarast vezetd személyérol.

Az egyeztetd eljards tagjai kivélasztasdnak hatdrideje az eljaras kérésének az iskoldba vald
megérkezésétdl szamitott 6t munkanap.

Az egyeztet0 eljarasra a sérelmet okozo és a sérelmet elszenvedo fél is meghivhat legfeljebb két
tdmogatdt. Az egyeztetd eljardson az iskola egy képviseldje akkor lehet jelen, ha az iskola is
érintett.

10.1.5 Az egyeztetd eljaras tagjainak feladata:

- acsoportbdl az eljardst vezetd személy kivalasztasa

- az egyeztetd eljards idopontjanak meghatdrozdsa a jogszabdly éltal meghatarozott (az egyeztetd
eljaras kérésének az iskoldba valé megérkezésétdl szamitott 15 nap) hatariddig

- az egyeztetd eljaras lefolytatasa.
tartalma:
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a kotelezettségszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, azok értékelése,
a sérelem orvoslésa lehetdségeinek feltarésa,
megfogalmazdasa, a megallapodas feltételeinek,
végrehajtasdnak rogzitése.
10.1.6 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak menete
- Az eljarasban résztvevd sérelmet okozo €s azt elszenvedd fél egyiittes meghallgatasa.
- Ha valamelyik fél igényli, sor keriilhet tovdbbi meghallgatasra kiilon-kiilon is.
- Javaslattétel a jovatétel modjara a felek részérdl.
- Megéllapodasi javaslat megfogalmazdsa egyiittesen.
- A megallapodasi javaslat vagy az egyeztetés sikertelenségének irasba foglalasa, alairatdsa.
10.1.7 Az irasbeli megallapodés tartalma
- Az egyeztetd eljaras helye, id6pontja.
- Az eljaras lefolytatasaban részt vevo személyek neve, lakcime.
- Az egyeztet0 eljarast vezetd személy kivalasztasardl az egyeztetésre jogosultak belegyezd
nyilatkozata.
- A kotelezettségszegéshez vezetd koriilmények és a kotelezettségszegés rovid 0sszefoglaldsa.
- A megallapodas tényének és a sérelem jovatételének mddja és hatarideje.
- A megallapodas teljesitésének nyomon kovetési modja.
- Sikertelen egyeztetés esetében az eljards eredménytelenségének ténye.
- A jovatétel elfogadédsardl szol6 irasbeli nyilatkozat megtételének hatarideje.
- Nyilvéanossédgra hozatal médja és kore

10.1.8 Egyéb rendelkezések

A fegyelmi jogkor gyakorldja az iskola intézményvezetdje.

Az intézményvezeto felelOs:
- Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért
- A technikai feltételek biztositdsaért
- Az egyeztetd eljarasban a jogszabalyban eldirt hataridok betartasaért.
- A megfelel6 dokumentacidért.
- Az értesitd levelek kikiildéséért.

10.2 A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Sikeres egyeztetd eljards esetén a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikségesidore, (melyet
az frasbeli megallapodds tartalmaz), de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

10.3 A fegyelmi eljaras lefolytatasa

- Ha a sérelmet okoz6 vagy azt elszenved? fél barmelyike nem kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat

- Ha az egyeztet0 eljaras nem vezetett eredményre.

- Ha az eredményre vezet6 egyezteto eljarast kovetden a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél (kiskoru esetén sziilo) irdsban kéri a fegyelmi eljaras folytatasat.

- Ha harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazdsat elutasitja.

10.4 A fegyelmi eljaras szabalyai

10.4.1 A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanulét és a kiskord tanul6 sziil6jét irdsban értesitenikell. Az
értesités tartalma:
- A fegyelmi targyalas helye és idOpontja

- Ertesités arrdl, hogy a fegyelmi eljards megtarthaté akkor is, ha a tanul6 és sziiléje a targyaldson
ismételt értesités ellenére sem jelenik meg.

10.4.2 A fegyelmi eljarast a meginditdsat kovetd 30 napon beliil 1 targyaldson be kell fejezni.
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10.4.3 A fegyelmi targyalds lefolytatdsanak menete:
- A tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.
- Ténydllds ismertetése.
- Bizonyitékok ismertetése
- Bizonyitési eszk6zok: a tanuld és a sziild nyilatkozata, tandvallomds, iratok, szemle, esetleges
szakért6i vélemény
- Fegyelmi hatdrozat meghozatala
- A hatdrozat szébeli ismertetése, mely tartalmazza a rendelkez06 részt és az indoklast.
- A hatdrozat szébeli ismertetése indokolt esetben legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatd.
- A téargyaldson jegyzOkonyvet kell vezetni.

10.4.4 A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha
- atanul6 nem kovetett el kitelezettségszegést;
- akotelezettségszegés nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabdsat;
- akotelezettségszegés ténye nem bizonyithatd;
- nem bizonyithatd, hogy az eljards ald vont tanul6 kovette el a kotelezettségszegést;
- ha a felek egyeztet6 eljardson vettek részt, a megallapoddsban foglalt hataridd lejart, és a sérelmet
elszenvedd fél nem kérte {rasban a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

10.4.5 A fegyelmi hatdrozat
Tartalma:
- a hatdrozatot hozd szerv megjeldlése,
- ahatdrozat szdma és tirgya,
- atanul6 személyi adatait,
- afegyelmi biintetést, és ha értelmezhetd, akkor annak az iddtartamdt.

Az indokldsnak tartalmaznia kell:

- akotelességszegés rovid leirasat,

- abizonyitékok ismertetését,

- adontés indoklasat
A fegyelmi hatdrozatnak tartalmaznia kell az els6fokd dontés ellen benyujthaté fellebbezés modjat,
hatdridejét, cimzettjét.

11.AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat haszndljuk.

1. Az intézményben elektronikus dton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

s

- atanuldbalesetek elektronikus dton torténd bejelentése,
- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplé.

"

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
11.1 Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell l4tni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
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kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyénak hitelesitésére
és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.2 A KIR rendszerboél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

- A fiizet jelleggel osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl dll. Ez esetben a hitelesités szovege:

- Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

KEIt: oo
PH

hitelesito

11.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
Az adatok tdroldsa a naplo haszndlata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitdlis napl6 elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkdjat segitd informécidkat. A tarolt adatok
koziil:

- Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok 4ltal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatdst, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

- A tanulé félévi osztdlyzatairél az iskola koteles papiralapd értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

- Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell
tarolni.

- A tanév végén a digitdlis naplé dltal generdlt anyakonyvbdl papiralapui torzskonyvet kell
kiéllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly hatdrozza meg. A megjelolt személyek
aldirasaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovdbbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot
az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.4 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informaciéos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizdrdlag
az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.
A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a hozzaférési jogok bedllitisai
az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzéaférés egyedi felhasznél6i névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhaszndl6 éaltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhasznédlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A
masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositdsa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- oktoberi statisztika.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Tanuldi hidnyzdas igazolasa

A tanul6i hidnyzdssal kapcsolatos szabdlyozds a hdzirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzdsok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljirasi
szabdlyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,

b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatésdgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanul6 érkezik késobb méltdnyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamadra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanul6 esetében a tanuld) irdsban kérhet.
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Az engedély megaddsardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tdl az intézményvezetd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi
eldmenetelét, magatartdsat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

Versenvyen nyilt napon rész vevo tanuldkat megilletd kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktandra altal meghatdrozott idofpontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzds pontos
idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan
— az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfénok az el6zéekben leirt
modon jér el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfeljebb harom intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyfonok javaslata és az
intézményvezetO-helyettesek dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napldban,
és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A tanuldi késések kezelési rendje

A tanulé tanitasi orarol valé késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagégus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztidsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetOvel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziil értesitése

A szillok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik. Tankoteles tanul6 esetén:
- elsd igazolatlan 6ra utdn: a digitédlis naplé adatai révén a sziilo értesitése
- tizedik igazolatlan dra utan: a sziilo iktatott postai levélben torténd értesitése
- atizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakéhely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
- a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai dton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
- az otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyz0 értesitése
- Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

12.A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett - tanuld, sziild, alkalmazott -
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférheté az iskola honlapjan. A Pedagdgiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hazirend egy-egy kinyomtatott példidnya megtaldlhat6 a
fenntartonal, és az iskola titkarsagan.

A hatdlyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg.

13.ZARO RENDELKEZESEK
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2020. év szeptember hé 1. napjan 1€p hatdlyba a neveldtestiilet
altali elfogadasaval és az intézményvezetd jovahagyasaval. Az SZMSZ hatdlyba Iépésével egyidejiileg
érvényét veszti az el6z0 SZMSZ (2016. december ho 1.).

A Szervezeti és Miikodési szabdlyzatot meg kell ismertetni

v' az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,

v azon alkalmazottakkal, akiket a miikodtetd foglalkoztat, és iskoldnkban dolgoznak,

v azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatdrozott korben haszndljdk a
helyiségeit. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa valamennyi
alkalmazottra és tanuldéra nézve kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd intézkedhet, a
tanuldval szemben fegyelmezo intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljaras indithatd.

A szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval jogviszonyban nem 4ll6, de azt ,,hasznal6”
kiils személyeknek is.

13.1 Az SZMSZ hatéalybalépése

A SZMSZ 2020. év szeptember 1. napjan a nevelGtestiilet dltali elfogaddsaval 1ép hatédlyba, és visszavondsig
érvényes. A feliilvizsgélt Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
el6z6 2017. augusztus 30-an elfogadott SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabdlyi eldirds alapjdn, illetve jogszabdlyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositdst az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
moddositsi eljdrdsa megegyezik megalkotdsdnak szabdlyaival.

Kelt: Budapest, 2020. augusztus

intézményvezetd

P.H.

13.3 Az intézményben mikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... EV e, ho ......... napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikodési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020.augusztus

diakénkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az Intézményi Tanécs ......... EV e, ho ......... napjén tartott
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ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogit jelen szervezeti
és miikddési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.
Kelt: Budapest, 2020. augusztus

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziil6i szervezet 20.... év ........... ho .......
napjén tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogét jelen
SZMSZ feliilvizsgélata sordn az adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020..............

szUl6i szervezet képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete
2020. év augusztus ......napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

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

13.4 Fenntart6i és mitkodtetdi nyilatkozat

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

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasdban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont, mint az intézmény fenntart6ja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldfrdsommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s miikodési
szabdlyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2020...........

fenntarté képvisel6je

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és miikddési szabdlyzatot jovahagyd hatdrozatrol.)
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:
2. szamu melléklet:
3. szamu melléklet:
4. szamu melléklet:
5. szamu melléklet:
6. szamu melléklet:
7. szamu melléklet:
8. szamu melléklet:
9. szamu melléklet:
Fiiggelék:

Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabdlyzata
A konyvtéar gylijtokori szabalyzata

Konyvtarhaszndlati szabélyzat

A konyvtdr tartostankonyv kezelési szabdlyzata
Bélyegzd haszndlati szabdlyzat

Ugyviteli- és iratkezelési szabdlyzat

Munkakori leirds mintak

Honvédelmi Intézkedési Terv

Adatkezelési tdjékoztatd

1. szamu fiiggelék: Adatkezelési tdjékoztatd

MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér:

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és annak modositasai

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és annak modositasai

Kormdnyrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és

alkalmazasarél
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277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és
kedvezményeirdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl

1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatdrozat A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

Minisztériumi rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Az IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtéri nyilatkozata, 1999

Helyi pedag6giai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagdgiai program és tanterv

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

» A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

» A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasara vonatkozé informéaciokat.
» A konyvtar feladatait.

» Az iskolai konyvtar gytjtokore, allomdnya, gazdalkodasa.

» A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

» Az dllomany nyilvantartdsat.

» A konyvtari dllomany ellenérzését és védelmét.

» A konyvtari dllomany feltarasat.

» Az iskolai konyvtar szolgéltatasait.

. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet
. szamu melléklet

DN =W~

A konyvtarra vonatkozé adatok )
» Elnevezése: Budapest LKeriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola Konyvtara

» Cime: 1015 Budapest, Batthyany u.8.
» Létesitésének ideje: 1872

» Elhelyezése: Foldszint

68



» Hasznal6i kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében mukodik. Fenntartdsardl és fejlesztésérdl a KLIK fenntartd
gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatdsok kialakitasdért az iskola és a fenntarté kozosen
vallal felelOsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és
a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A Kkonyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gytijteményét szakszertien fejleszti és feltarja. A gyujteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevelO-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuléi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevelOtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldok
konyvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasdsi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk o©nallo
ismeretszerzd képességének kialakitdsat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informécids tdjékoztatdsira torekszik, ennek érdekében fogadja mds intézmények ilyen irdnyu
szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a

koltségvetésben biztositja, amennyiben a fenntart6 altal meghatarozott intézményi koltségvetés erre
lehetOséget ad. A fejlesztésre forditandé Osszeg megdllapitidsdhoz sziikséges az iskolai szintli
tervezés, ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
0sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.

Az iskola gazdasagi tigyintézdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznédldsaért a konyvtaros felelds. Ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

A Kkonyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsonozhetd dllomany. Raktari rendjiik:

szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
e Periodikak.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktdri rendjiik: kiillon egységként dokumentumtipusonként

foly6szamos elhelyezéssel.

(Folyamatban van az integrdlt rendszerbe a feldolgozasuk, elavulds és dllomanyromlas
kovetkezményeként selejtalloméanyba helyezésiik.)

Az allomany nyilvantartasa
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A konyvtéarba érkez0, gylijtékorbe tartozd, tartés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
allomanyba kell venni.

A Kkonyvtari allomany ellenorzése, védelme
Az iskolai konyvtar dllomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhaszndlodds kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasok éaltal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvasé az 4ltala elveszitett, megrongdlt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
- adokumentum masoldasi értékének megtéritésével,

- akonyvtar gytjtékorébe tartoz6 (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A Kkonyvtari allomany feltarasa
Szirén konyvtari integralt rendszerben torténik.
Az alloméany feltarasdra vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznal6inak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznédl6inak kore:

- az iskola tanuléi,

- az iskola nevelétestiilete €s nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskoldval jogviszonyban nem 4all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szdmitégépes informatikai
szolgdltatdsokat is a konyvtart haszndlok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznélatra
megkapja a pedagdgus a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkdzoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsOdleges feladata, hogy gylijteményével €s szolgdltatdsaival az iskoldaban folyo
oktatd-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamadra lehetové teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos helyben haszndlatit, valamint a csak helyben hasznalhat6
dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgélat keretében eligazitast ad a konyvtar
és dokumentumai hasznélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonboz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatdst, esetenként
témafigyelést, ©0ndllé irodalomkutatdst is végez. Kozremikodik a konyvtarbemutatd,
konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild tanitdsi 6rdk kialakitdsaban, elokészitésében. A
tanul6i aktivitdsra épitve oOntevékeny konyvtari kozosségeket szervez €s milkodtet. Konyvtari
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmeriilo koltségek
téritése esetén) mds konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozzd érkezd hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgdltatdsokkal kapcsolatos nyilvéantartdsi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozdsit az
iskoldval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtdros tanar feladatait
a4.és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd véltozdsok kovetkeznek be.
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Az iskolai konyvtér szervezeti és miitkodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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2. sz. melléklet

A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli €s ardnyos allomdnyalakitist a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével az iskola intézményvezetdjének jovdhagydsival végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét,
az iskola vonzdskorzetében milkdodd konyvtidrak szolgéltatdsait, a beszerzési példanyszamok
meghatirozasanal pedig az ellatand6 tanuldk, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg.
A konyvtar elsédleges funkciéjabol adédé feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az dllomany f6-gytijtokorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasméanyokat, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozld €s szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz
kapcsolddd szakirodalmat, tanitis-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar
masodlagos funkci6jabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtd korbe sorolt dokumentumok
képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutaté ismerethordozok gytijtését csak részlegesen
vallalhatja.
A tanuldk és nevelOk sokirdnyu érdeklodését, egyéni muvelddését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtéar gytjtokore formai oldalrol:

- Irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv.

- Audiovizuélis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

- Egyéb informéciéhordozok.

A beszerzés forrdsai:
- Az iskolai konyvtar dllomdnya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

- Nem keriilhetnek az dlloményba a gylijtdkérbe nem tartozé dokumentumok.

A gyiijtokor meghatarozasakor figyelembe vett szempontok

- Az iskolaszerkezete és profilja:

Altalanos iskola, Montessori osztalyokkal

Az iskola SZMSZ-ében megfogalmazott: helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,

tehetséggondozo és felzarkoztatd programja

Az iskolan kiviili forrdsok: més konyvtarak szolgadltatdsainak kozvetlen igénybevétele (keriileti
Szab6 Ervin Konyvtar, a KSH Konyvtara),a konyvtarkozi kolcsonzés, részvétel az Orszigos
Dokumentumelldté Rendszerben, szamitogépes halézaton elérhetd informdaciés forrdsok,

adatbazisok

A gyilijtés szintje és mértéke:
- Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltaté eszkozként haszndlatos miiveket.

- A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6dd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatéssal kell gytijteni.
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- Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsdban felhaszndlhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus szinti gytijtése, a tananyagban szerepld irdk, kolték véalogatott miivei, antolégiak,
gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhat6é szakmdk szakkdnyveinek a beszerzése az elsédleges.

- Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak alap- és kozépszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége
Atfogé lirai, prézai, drdmai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatdsira: teljesség
igényével.
Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatéssal.
Tematikus antolégidk: valogatassal.
Regényes é€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.
Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds vdlogatassal.
Szakirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége
Alap- és kozépszintli dltalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintli dltaldnos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.
A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- €s kozépszintli elméleti és
torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.
A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- €s kozépszintli elméleti és
torténeti Osszefoglalol kozépszinten: teljességgel.
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté alap-
és kozépszintll szakirdnyd segédkonyvek alapszinten: vilogatva.
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dé a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutat6 alap-
és kozépszintl szakirdnyud segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.
A tantargyak, szaktargyak, szaktudoményok alap- és kdzépszintii torténeti 6sszefoglaléi alapszinten:
valogatva.
A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomdnyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.
Munkaltaté eszkozként haszndlatos alap- és kozépszintli ismeretk6zld irodalom alapszinten:
valogatva.
Munkiltaté eszkozként haszndlatos alap- és kozépszintll ismeretk6zld irodalom kozépszinten:
teljességgel.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintli irodalom: valogatva.
A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintli ismeretk6zl0 irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.
A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsOszintii ismeretkozl6 irodalma kozépszinten: teljességgel.
A szakmai targyak alap-, kozép- €s felsOszintli ismeretkoz16 irodalma felsOszinten: valogatva.
Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.
Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.
A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhaszndlhat6 segédletek: erdsen valogatva.(angol és német)
Helytorténeti miivek: valogatva.
Pedagoégiai gyiijtemény
Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra valo felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti  Osszefoglaldsok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csalddi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformélassal kapcsolatos munkdk, tantdrgyi modszertani
segédkonyvek), a pedagdgia hatartudoményai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a
szocioldgia, szociogréfia, statisztika, jog irodalméat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
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A tdjékoztaté munkdhoz a kézi- €s segédkonyvek mellett:

- Viélogatva gytjtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskedodi
katal6gusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztilyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtérat
érintd jogszabalyok, irodalompropaganddval kapcsolatos mddszertani kiadvéanyok.

- Teljességgel gyhjtott: allomdnyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatds, a gazdalkodds, az tigyvitel korébe tartozé
legfontosabb kézikonyvek, jogszabdlygylijtemények.

Audiovizualis gyiijtemény

A tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhat6 oktatd, illetve ismeretterjeszto
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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3. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A konyvtarat nyitvatartasi
idében a beiratkozott tagok haszndlhatjdk. A beiratkozdskor az olvasé kotelezettséget véllal a
konyvtari szabdlyok betartdsara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtéaros tudtdaval szabad kivinni.

Az alloméanybodl egy-egy alkalommal maximum 4 koétet kolcsondzhetd 3 hétre. A kodlcsonzési 1d6
haromszor meghosszabbithato6.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

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

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi 6rara kikdlcsonozhetik.
Az olvasé a konyvtdri tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése
eldtt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvéltoztatds bejelentését a konyvtarhaszndld koteles a valtozads utdin maximum
15 nappal irdsos vagy email forméban bejelenteni a konyvtaros részére.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
Minden nap: 9-16h

Nyitva tartds idoben lehetdség van az dllomany egyéni €s csoportos haszndlatira, a
konyvtarhaszndlati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsdra, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a haszndlatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkadhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhaszndlati versenyre val6 felkészitést.

A konyvtarban nyilvéantartds késziil a kolcsonzésekrol. A kolcsonzésben 1évo miiveket az olvasé
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti dlloméanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjdk vissza a megbizott tanarok, akik az dtvett dllomanyért anyagi
felel0sséggel is tartoznak. A letéti dllomany nem kolcsonozhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongdlja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. VEgso esetben a konyvtar a megrongilt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékti dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetO-helyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése
eldtt ellendrizze az érintett személyek konyvtéri tartozasait, és azok rendezését.
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4. sz. melléklet

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
A konyvtar tartostankonyv kezelési szabalyzata

1. Jogi szabalyozas
- 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
- Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény
-2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2013. CCXXXIL. torv. a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 501/2013 Korményrendelet a tankdnyvelldtasban kozremitkodokrdl. (Nemzeti TankOnyvtanacs)

Tartés tankonyv fogalma: Tart6s tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil haszndlhat6 tankonyvek, de legfeljebb négy évig. Az egy tanévre sz616 munkatankonyvek,
feladatlapok nem mindsiilnek tartds tankonyvnek.

2. Ingyenes tankonyyv, ingyenesség biztositasa

Az elsotdl a nyolcadik évfolyamig, tovabbd a nemzetiségi nevelés-oktatdsban €s a gydgypedagdgiai
nevelés-oktatdsban az dllam biztositja, hogy a tanul6 szdmadra a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

3. Nyilvantartas

Az ingyenes tankonyvek, valamint a normativ timogatas 25% mértékig vasarolt kézikonyvek,
szotarak, atlaszok, szakkonyvek, hédzi és ajanlott olvasmanyok, CD-k, a konyvtar dllomanyéba
keriilnek. Iskolankban a Szirén Integralt Rendszer miikodik, a tartds tankonyvek eltérd betlijelzetet
kapnak, minden tanévben a gyerekekhez keriilnek adott leltari szammal ellatva.

A tankonyvtéarra vonatkozdan ki kell jelenteni, hogy tanuldk szdmadra tartés haszndlatra kiadott
tankonyvek kiilongyiijteményt alkotnak. Ez azt jelenti, hogy fizikailag elkiilonitetten raktdrozandok,
nyilvantartasuk, kolcsonzésiik eltérhet az dllomany mas részeitdl.

A kint 1év6 konyvek papir formatumban is nyomon kodvethetdek.

4. Kolcsonzés
A Kkonyvtaros gondoskodik arrél, hogy minden arra jogosult tanul6 megkaphassa a szimara
sziikséges tankonyveket.
A kolcsonzés ideje:
- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 5 év,
- egy évfolyamon hasznélt tankonyvek esetén a szeptemberi elsd tanitdsi napt6l maximalisan az
utolso tanitdsi napig kivéve, ha a didk évkozben érkezik, vagy tavozik.
A tanul6 koteles az adott tanév utolsé tanitasi napjdig leadni a tankonyveit, kivéve, ha tobb évig
haszndlja. (atlaszok)
Kivételt képeznek az elsOs és madsodikos didkok, nekik nem kell vissza adni a tankonyveiket.

5. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

Az elhasznédl6das mértékének megallapitdsa a konyvtaros feladata.

Vitds esetben az intézményvezetd dont, indokolt esetben méltanyossdgbol mentesitheti a tanul6t a
kartéritési kotelezettség aldl.

Ha egy tanulé iskolat valt évkozben, vissza kell adnia a tankonyveket a lista alapjan.
Amennyiben elhagyta, vagy hasznalhatatlanna valik a konyv egy ugyanolyan kiadas, jo
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allapoti masik tankonyvvel kell p6tolni.
Csak ceruzaval irhat a tankonyvbe, leadds eldtt ki kell radirozni. Ha abbdl indulunk ki, hogy a tartés
tankonyvnek négy évig vdrhatéan hasznalhaté allapotban kell lennie, akkor rendeltetésszerii
haszndlat esetén bekovetkezd avuldssal szamolhatunk, amely:

- az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént (1), legfeljebb 25 %-os

- amésodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, 100 %-os lehet.

Budapest, 2019. éprilis
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5. sz. melléklet
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes 2016. év december hénap 1-t31.

1. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitésére. A hitelesités az intézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes aldirasaval érvényes.
Haszndlatara jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitkdr
Hasznélatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

b) Fejbélyegz6 (hosszii bélyegz0)

a bélyegzd lenyomata

Hasznélata: az intézményi adatlapokon, boritékokon.
Haszndlatara jogosultak:

— intézményvezetd

— intézményvezetd-helyettesek

— iskolatitkar
Hasznélatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye
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¢) OM azonosito

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: az intézményi adatlapokon, taniigyi nyomtatvdnyokon (napldk, bizonyitvanyok).
Hasznélatara jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitkar
— osztalyfénokok
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

d) Erkezteté bélyegzd

a bélyegz6 lenyomata

Haszndlata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:

— intézményvezetd

— intézményvezetd-helyettesek

— iskolatitkar
Hasznélatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

e) Datum bélyegzd

a bélyegzd lenyomata
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Hasznélata: Hivatalos iratokon.
Hasznélatara jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitk4r
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

f) Hitelesitd bélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Hasznalata: Hivatalos dokumentumokrol késziilt mésolat hitelesitésére. Csak a korbélyegzdvel és
intézményvezetdi aldirdssal egyiitt érvényes.
Hasznélatara jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitkar
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

2) ,.Szoveges értékelés csatolva” bélyegzd

a bélyegzd lenyomata

Haszndlata: T4jékoztato fiizetekben, ellenérz6kben, naplokban, bizonyitvdnyokban, torzslapokon.
Haszndlatara jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitkar
osztalyfonokok
Hasznélatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye
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h) ,Altalanos iskolai tanulmédnyait befejezte” bélyegz6

a bélyegzd lenyomata

Hasznélata: Nyolcadikos tanuldk bizonyitvanya, torzslapja.
Haszndlatara jogosultak:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— iskolatitkdr
— osztalyfénokok
Hasznélatanak helye: iskolatitkdrsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

i) ,.DIJ HITELEZVE” bélyegzé

a bélyegz6 lenyomata

Hasznélata: Hivatalos postai kiilldeményeken
Hasznélatara jogosultak:

— intézményvezetd

— intézményvezetd-helyettesek

— iskolatitkdr
Haszndlatanak helye: iskolatitkarsag
Orzési hely: intézményvezetéi iroda pancélszekrénye

1) ..Szakmai teljesités igazoldsa bélyegzd”

a bélyegzd lenyomata
Haszndlata: Hivatalos szdmldkon, melynek teljesités igazolasa az intézményvezetd hataskore

Hasznélatara jogosultak:
— intézményvezetd

81



intézményvezetd-helyettesek
iskolatitkar

Hasznélatdnak helye: iskolatitkdrsag
Orzési hely: intézményvezetdi iroda
pancélszekrénye

k) Konyvtari bélyegzd

a bélyegz6 lenyomata

Haszndlata: Konyvtari dllomanyban 1évé nyomtatott és elektronikus példdnyokon
Haszndlatara jogosultak:
— konyvtaros
Hasznélatanak helye: az iskola konyvtira
Orzési hely: az iskolai konyvtarban

2. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve selejtezésérdl az intézményvezetd dont.
Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar bélyegzd-nyilvantartast vezet.
A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell:
— abélyegzd lenyomatit,
— abélyegzdt hasznalok nevét és alairasat,
— abélyegzd érvénytelenitésének, selejtezésének helyét és idOpontjat,
— Uj bélyegzd esetén a hasznélatbavétel idOpontjat.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrodl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzOket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzdrva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.

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

1. A bélyegz6 lenyomatét.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt atvevo, haszndld és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 dtadédsanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szereplé bélyegzok hasznéalhatdk.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndl6dds, megrongalddds, adatvaltozads vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

A bélyegz0 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utdn az eredeti bélyegzo eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.
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Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét vesztia ...........coooevviiiiiininiia... -n (év/hénap/nap)
érvénybe lépett bélyegzdhaszndlati szabdlyzat.

Datum:

Intézményvezetd

83



6. szamu melléklet
Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezelés: az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illet€kesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartidsa a kiadvanyok és egyéb iratok
tisztazdsa (lefrdsa, sokszorositdsa) tovabbitdsa, postdra addsa, kézbesitése, az irattdrazds, irattdri
kezelés, megOrzés a selejtezés €s levéltarnak valo atadas.

Irat: Minden irott szdveg, szdmadatsor, tervrajz, amely az iskola milkddésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett.

Irattdri anyag: Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezet, az iskola irattardban tartozé iratok
és az azokhoz kapcsoldédo mellékletek.

Az iratkezelési szabdlyzat: Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasit,
rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd dtadasit szabdlyozza.

Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

Intézményvezetd: Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabdlyzatét, jogosult az iskolaba érkezd

kiildemények felbontdsara, jogosult kiadvanyozni, kijelolni az iratok iigyintézodit, meghatirozza az
iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezetd-helyettes I. : Ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés az iratkezelési
szabdlyzat el6irdsa szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsaira az iratkezelési
szabdlyzat moddositdsa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét. Az intézményvezetd
tavollétében jogosult az iskoldba érkezo kiilldemények felbontasara.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult kiadvanyozdsra, €és kijeloli az iratok iigyintézdjét, az
intézményvezetd tavollétében irdnyitja az iskolatitkdr munkdjat, és részt vesz az irattari anyag
selejtezésében €s levéltari atadasaban.

Iskolatitkar: Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsa alapjan végezni, koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az iratokkal kapcsolatos feladatai: Az iratok iktatdsa, az esetleges eldiratok csatoldsa

az iratok belsd tovdbbitisa az iigyintézOhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a
kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa, a kiadvanyok tovibbitdsa, dtaddsa a kézbesitonek. A hataridds
iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattéri elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése, az irattari anyagok selejtezésének €s a levéltari anyagok ataddsdnak
elokészitését elvégzi

Ugyviteli asszisztens — kézbesitd: Felelds a rabizott kiildemények megérzéséért, iskoldn beliili és
kiils6 tovabbitasdért, munkdjat az iskolatitkdr utmutatdsa és irdnyitdsa szerint végzi felelds a
kézbesitokonyv megdrzéséért.

Feladatai az iratkezeléssel kapcsolatban: a kiildemények postai atvétele, a kiilldemények kézbesitése,
a kézbesitokonyv aldiratdsa a cimzettel.

Az iratok atvétele és felbontasa
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Az iskolédba érkez0 kiildemények kinyitdsa
Az iskolédba érkez0 kiildemények kinyitdsdra az aldbbi dolgozdk jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettesek

- postai csomagok atvételére az iskolatitkar

- valamint sziinetekben névre sz616 meghatalmazds alapjan az iskola dolgozdi.

Az iratok atvételével kapcsolatos rendelkezések: Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok
atvételére az iskola vezetdje, helyettesei €s az iskolatitkdr jogosult. A személyesen benytjtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil
a pedagdgiai asszisztens a cimzetthez eljuttatja, vagy postdn visszakiildi.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt dtvevonek ra kell irnia a
»Sérillten érkezett” illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyz€st, a ditumot, €s ald kell irnia.
Felbontas nélkiil kell cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat,didkonkorményzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

Amennyiben a killdeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kiilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt a ditummal és alairdssal kell
ellatnia.

Névtelen levelet, iigyiratot irattdrazni nem kell.
Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az iratokkal kapcsolatos ligyintézési feladatok:

Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésre az iskola dolgozéi koziil
tigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja)

Az tigyintézd kijelolésével egy idOben az intézményvezetd: meghatirozza az elintézés hataridejét,
esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés maddjara.

Az intézményvezetd altal szigndlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
tigyintézokhoz.

Iktatott irat esetén az 4dtadét be kell jegyezni az iktatékdnyvbe.

Az ligyintéz0 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

A tanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésObb az iktatds napjatdl szamitott 30 nap.

Az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola vezetdje dont a hataridordl, amennyiben
kiilon nem rendelkezik, az elintéz€s hatarideje az iktatds napjéatdl szamitott 30 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefonon is, ez esetben a

beszélgetés, elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat, az iigyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintéz6nek ala kell irnia.

Az tigy elintézése utin (legkésObb az elintézés hatdridejének napjéig) az iratot az ligyintézo koteles
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visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szdmon tartani,
és amennyiben az iigyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek jelentenie
kell.

Kiadmanyozas

A kiadmdény az iskolai iigyintézés sordn belsd vagy kiils6 iigyfél, szervezet, intézmény szdmadra
késziilt hivatalos irat.
Az lgyintézOnek az iigyintézés sordn el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.
Az elkésziilt tervezetet az iigyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadméanyozdasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd
vezetd dolgoz6 engedélyével késziilhet.
Iskolankban kiadmanyozds (€s egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztisi dolgozdok
rendelkeznek:

- intézményvezetd: minden irat esetében,

- intézményvezetd-helyettes: a tanulokkal kapcsolatos iratok esetében.
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztdzza.
A kiadvéanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben
az iraton a kiadvanyozo neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot
kell irni, majd az iskolatitkarnak hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell l14tni az iskola korbélyegzdjével.
Kiadmanyozas szabalyai

A kiadményoz4s szabdlyait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi €s
helyettesitési rendjérdl szol6 2/2013. (I. 15) utasités tartalmazza.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

A kiadvény fejlécében az iskola: megnevezése, cime, telefonszdma, az iigy targya az iigy
iktatdszama, az ligyintéz6 neve, a hivatkozasi szam. A kiadvany cimzettje

A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész €s az indoklas is)

Alairés

Az alairé neve, hivatali beosztasa

Eredeti iigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

Keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvéanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az tigyintézonek kell
utasitast adnia.

A kiilldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelOs.

A kiilldemény tovabbitdsa torténhet: postai uton, vagy kézbesitovel.

A tovabbitds mindkét esetben az intézményvezeto altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznédldsaval
torténik.

Az iktatasi rendszer
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Az iktatds az iktatobélyegzd iigyiraton vald elhelyezésébdl, a lenyomat rovatdnak kitoltésébol és az
ligyirat Iényeges adatainak az iktatokonyvbe val6 bejegyzésébdl all. Az iktatds az ligyirat kezelésének
a legfontosabb része. Az iskola iktatdsi rendszere évente tjrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet az
iskola vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.
Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratot iktatdssal kell nyilvantartani. Az iratokat a
beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell beiktatni ugy, hogy abbdl
egyértelmiien kideriiljon:

- az irat beérkezésének ideje

- az intézkedésre jogosult neve

- azirat tirgya

- az elintézés modja

- kezelési feljegyzések — az irat hol talalhato,

- postazas kelte

- lrattari tételszam.

Az iktatas hatokore
Iktatni kell: az iskola miikodéséhez szorosan kapcsolédé dokumentumokat. (iratokat)

Nem kell iktatni: a tananyagokat , tdjékoztatokat, meghivokat, pénziigyi bizonylatokat, szamldkat,
munkaiigyi nyilvantartasokat, kozlonyoket, folydiratokat

Az iktatobélyegzo

Iktataskor az iratot el kell latni iktatobélyegzd lenyomatédval, amely tartalmazza:

az intézmény nevét, székhelyét , az iktatds datumat, az iktatészamot, a mellékletek szamat, az
tigyintéz0 nevét, a hataridot.

Az iktatokonyv

Ezzel egy iddben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
- asorszamot
- az iktatds idejét
- abekiildo nevét és ligyiratszamat
- az gy targyat
- amellékletek szamat
- az iigyintéz0 nevét
- az elintézés modjat

Iktatékonyvet minden év kezdetén Gjra kell nyitni. Az iktatékonyvben nem lehet ceruzdval irni,
csak kék tollal. Az iktatds sorszama naptdri évenként ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjin az
iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kovetden aldhizassal, az utolsé iktatds sorszamanak
feltiintetésével, a korbélyegzo lenyomatdval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktat6konyvben oldalt, iktatdszdmot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatdst, vagy téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot jbél
kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti széveg
is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot. Ezt daitumbélyegzovel és aldirdssal kell

ellatni. Hibajavitézni tilos.

Az iktatékonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.
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Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett irathoz,
és ezeket egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven dt, keletkeznek iratok, akkor az j évben mindig 4j sorszdmon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az dj
iktat6szamhoz.

Ha az iratok szdma egy naptdri évben meghaladja a szdzat, évenként név-€s targymutatot kell
vezetni. A név-és tairgymutatoban az iigyeket a 1ényegiiket kifejezd egy-vagy tobb cimsz6 —név,
targy, hely, intézmény alapjan nyilvantartani.

Az iktatas rendje

Az iratok iktatdsa f6szam - alszdmos rendszerben torténik. Minden 0j beérkez¢ ligyirat a sorban
kovetkezd foszamot kapja. Ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy
iktatoszamon, alszdmmal elldtva kell nyilvantartani.

Az iktatészam felépitése: f0szam — alszam/év/tipus/altipus. A f6szam és alszdm folyamatos
sorszam. Az évszam az aktudlis év négy szamjegye. Alszam csak akkor szerepel, ha egy azonos
tigyben tobb irat is keletkezeik.

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarba.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattdrban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitésra keriiltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban az iratokat
évek, ezeken beliil pedig az iktatdszdmok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az iskoldban,
az iskolatitkar iroddjaban taldlhato.

Hérom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattdri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni..

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az
irattdrban az irat helyére kell tenni.

Az iskolai anyakonyvek taroldsi helye az intézményvezeto helyettesek iroddjdban van.

Az irattdrban kezelt iratr6l mdsolat kiaddsat csak az iskola kiadvanyoz4si joggal felruhdzott vezetd
beosztasu dolgozodja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagot 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés alkalméval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat: hol és mikor késziilt a jegyz6konyv, mely évfolyam anyagat érinti a
selejtezés, mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva kik
végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
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megsemmisitésére, csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzdjaruldsa utdn
keriilhet sor.

A nem selejtezhetd kozokiratokat a keletkezési id6tdl szamitott 15 év helyben 6rzés utan kell a
Levéltarnak atadni.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézménynél a hivatalos bélyegzdket atadas-atvételi jegyzokonyvben kell kiadni. Az atvett
bélyegzdt csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

Tilos iires lapokat, ki nem t61tott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellétni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadményoz6 még nem irta al4.

A bélyegz0 haszndl6ja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti haszndlataért €s biztonsagos Orzéséért. A
bélyegzot csak a munkdjaval kapcsolatban hasznélhatja.

Ha elvesztette, koteles az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni.

Orzési id6

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

- Intézménylétesités, dtszervezés, fejlesztés, nem selejtezhetd

- Iktatokonyvek, jegyzokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
- Személyzeti, bér €s munkaiigy 50 év

- Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10 év

- Fenntart6i irdnyitas nem selejtezheto

- Szakmai ellendrzés nem selejtezhetd

- Megéllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatasi iigyek nem selejtezhetd
- Bels6 szabdlyzatok nem selejtezhetd

- Hatéarozatok 10 év

- Munkatervek, jelentések, statisztikdk nem selejtezhetd

- Panasziigyek 5 év

- Bélyegzok nyilvantartas (hatdlyvesztést kovetden) 5 év

Nevelési-oktatasi iigyek

- Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

- Felvétel, atvétel 10 év

- Tanul6k hianyzésa 5 év

- Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5 év
- Tanul6szerzdodések 5 év

- Vizsgajegyzokonyvek 5 év

- Gyermek és ifjusagvédelem 5 év

- Sziil6i munkakozosség, iskolaszék miikodése, szervezése nem selejtezhetd
- Tantdrgyfelosztas nem selejtezhetd

- Tanul6k dolgozatai, t€émazardi, vizsgadolgozatai 1 év

- Naplok 5 év

Gazdasagi iigyek

- Ingatlan-nyilvéantartds, kezelés, fenntartds épiiletrajzok,
- Helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek hataridd nélkiil
- Leltarak, alléeszkoz-nyilvantartdsok, vagyonnyilvéntartas, selejtezés 10 év
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7.sz. melléklet

Munkakori leiras — mintak

MUNKAKORI LEIRAS
felsOs intézményvezetd-helyettes

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ...szakos dltaldnos/kozépiskolai iskolai tanar
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanar, osztalyfonok

Beosztasa: felsos intézményvezetd-helyettes

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatérozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd dtvenodt-hatvanot szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa
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rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A k6tétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezet8sége felé. Tanéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaid6:40 ora
ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 6 6ra
Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormdanyrendelet 30. §-4dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, é6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétol augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szamdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelheto.

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato6 ki, akkor azt
az 0szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a
szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagégus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdlldsardl szol 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdélyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezeto-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: vezetdi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitdsa mellett 1atja el.

Az éltalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettesi hatds- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetOnek. Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd
tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése. Felelosséggel
osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-
igazgatdsi feladatainak jogszabdly szerinti elldtdsban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zodik
meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altaldnos intézményvezeté-helyettesi feladatai mellett
feliigyeli a didkonkormanyzatot segit6 tanar és a rendszergazda munkdjat is. Az intézményvezetd
akadélyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Hataskorébe tartoznak:

- Az osztalyfonoki munkakozosség
- Human munkak6zosség
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- Redl munkakozosség

- A kiégés megeldzés és tudashalé munkacsoport
- Meérés-értékelés munkacsoport

- Iskolakert munkacsoport

- Nyelvi munkacsoport

- A didkfegyelmi bizottsag

- A taniligy-igazgatési tevékenység irdnyitdsa.

- Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

- A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mdédositdsdnak
irdnyitasa.

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazdasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

- Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szdmara biztositott anyagi forrdsok felhasznaldsara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

- A didkkozgyllések szervezése és irdnyitdsa.

- A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio tizemeltetése.

- A rendszergazda iranyitasa.

- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Alapveto feleldsségek, feladatok

A felsds intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtdsaban és ellendrzésében. Munkdjdval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet
és demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

Vezetoi iigyeletet 14t el kiilon beosztas szerint. Ekkor a beosztasnak megfeleléen 7.30-t6l, vagy 17.30-
ig koteles az épiiletben tartézkodni. Az tigyeleti id6 alatt sajat hatdskorben intézkedik.

A nevel6-oktatd munka irdnyitasa

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, az intézményvezetdvel és vezetotarsaval
egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részteriileteit.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elokészitésében

- Irdnyitja a felsd tagozatos oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Irdnyitja a felsds tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmét.

- Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

- Elkésziti az érarendet €s elvégzi az év kdzben torténd karbantartisat.

- Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznélatat.

- Szervezi az altaldnos iskolai tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolédkkal.

- Koordindlja az iskoldnkba jelentkezd felso tagozatos tanuldk felvételével kapcsolatos
teenddket

- Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozé és javité-potld vizsgak
szervezésében.

- Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

- Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol €s a tankonyvek
megrendelésérol.
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- Kozvetleniil irdnyitja (és tevékenységérdl az intézményvezetdt tdjékoztatja) az iskolai
konyvtar mikodését, a felsd tagozatosok szabadidOs tevékenységét.

- Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

- Feliigyeli az osztdlyfonoki munkakdzosség munkajat.

- Elkészitteti az osztalyfonoki felsds tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

- Az osztalyfonokok szdmadra éraldtogatdsokat, bemutat6 érakat, tapasztalatcserét szervez.
- Kozvetleniil irdnyitja az iskola 5.-8. évfolyaman és a hozzajuk kapcsolddo tanulészobai
csoportokban folyé munkaét.

- Kialakitja a tanuldszobai csoportokat.

- Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

- Az e-napl6 mikodtetéséért felelOs.

- Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

- Ellendrzi a munkaidd elszdmolasokat.

- A vezet6i munkamegosztdsban megjelolt teriileteken figyelemmel kiséri a neveldk
munkdjét, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktaté munkat, felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztraciés munkét. Tapasztalatairdl a folyamatosan tdjékoztatja az
intézményvezetot, sziikkség esetén elemzést készit.

- Ellendrzi a nevelési oktatdsi modszerek eredményességét hatékonysagat, a
munkakdzosség-vezetOkkel egyeztetve elvégezteti a tervesett méréseket. Elemzéseket, értékelést
készit.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanérdn kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplévezetést.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrdl sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elnokeként irdnyitja a bizottsdg munk4jat.

- Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagégus tevékenységét.

- Segiti a nevelomunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

- Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetoségérol.

- Gondoskodik a tanul6k szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

- Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasdval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogaddorak stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

- Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagis megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Sziikség szerint vezeti a felsd tagozat értekezleteit.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitdsat.

- Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

- Ellatja az orszdgos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgdltatasi feladatokat.

- Koordindlja a bels6 vizsgarendszer megvaldsitdsanak éves megszervezését.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsdra, a legkorszeri{ibb szakmai
ismeretek elsajatitdsara

- Ugyeleti feladatokat 14t el.

- Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kovetkez6 felelosok munkdjat: palyavalasztasi felelOs,
tankonyvfelelds, konyvtaros és rendszergazda.

- Egészséges életmddot tAmogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6z6
programokat szervez.

- Kapcsolatot tart az E6tvos Lordnd Tudoményegyetem Pedagdgiai €s Pszicholdgiai
Karaval (ELTE-PPK), mint a hallgatok hosszu gyakorlatanak helyszine.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok
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- Részt vesz a munkaerdgazdélkodasi-terv elkészitésében
- Segitséget nyijt a tovabbképzési program elkészitésében
- Tanévenként elkésziti a felsOs kollegdk munkakori lefrasat

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkozo6 rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.

- Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrdl sz6l6 tdjékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

- Részt vesz a tanitdsi idokeret kéthavonkénti nyilvantartdsaban, azok rogzitésében, a
tulordk elszamolédsanak eldkészitésében

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

- Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositdsaban.
- Feliigyeli a tanulonyilvantartast.

- FelelOs a szeptemberi statisztika elkészitéséért.

- Ellendrzi a felsés osztalynaplokat, torzslapokat, bizonyitvanyokat, tandran kiviili
naplokat, részt vesz a vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetésének ellendrzésében.

- Sziil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, elokésziti a hatdrozatokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatot tesz jutalmazasra.
- A nevel6ktol 6sszegytijtott informécidk alapjan javaslatot tesz a felsds
szemléltetdeszk6zok rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

- Iskolan beliil szakmai teriiletén segiti az intézményvezet szakmai tevékenységét

- Az intézményvezetOvel sziikség szerinti gyakorisdggal tdjékoztatjdk egymast a végzett
munkarol és feladatokrodl

- Rendelkezésre 41l munkatarsainak

- Felel6s az 4ltala irdnyitott évfolyamokon folyé szakmai munkaért

- Tagja az intézményi tandcsnak

- A sziil6kkel val6 kapcsolatdban sziikség szerint ldtogatja a sziildi értekezleteket, egyéni
fogaddorat tart

- Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel)

- Sziikség szerint kapcsolatot tart az iskola fejlesztOpedagdgusaval és az iskolapszicholdgussal.

Pedagdgus munkakorében:

. ... tanit a ... osztdlyokban, .... tantargyat a tantargyfelosztasban meghatarozott 6raszamban.

= A ... osztilyfbnoke, amennyiben osztalyfonok

=  Elvégzi a nyolcadikosok beiskoldazasaval 0sszefiiggd feladatokat.

= Az iskola helyi tantervének megfelel0en, hataridore elkésziti tanitott tantargyaira vonatkozd
tanmeneteit.

=  Felel6s a pedagdgiai programban rogzitett értékelési rendszer betartasaért, és az érdemjegyek e-

s

napléban és ellendrzoben (amennyiben a sziil6 igényli) torténd megfeleld adminisztralasaért.
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= Felel6s az osztalynaplo6 értékelési és haladési részeinek megfeleld vezetéséért.

=  Adminisztrativ feladatait hidnytalanul ellatja.

=  Felel6s az 4ltala hasznalt oktatdstechnikai eszk6zok biztonsdgos mitkddtetéséért, megdvasaért.
= Felelos a ... emelet ... terem allapotaért, dekoralasaért.

=  Felel6s a ... emelet ... szaktanterem allapotdért.

=  Felel6s a ... szakleltarért.

Jaranddésagok:

—A Pedagogus életpalyamodell szerint meghatdrozott alapilletmény.
—Intézményvezetd-helyettesi potlék, osztalyfonoki potlék (amennyiben osztalyfonok)

A munkakoéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
alsés intézményvezetd-helyettes

Munkavillal6 neve:

Végzettsége: ...altaldnos iskolai tanito

Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanitd, osztalyfonok (amennyiben osztalyfonok)
Beosztasa: alsés intézményvezetd-helyettes

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elnoke

« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE
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* Neve: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékaban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozd tantargyfelosztas tartalmaz. A kotott munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsit €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 74 6rdig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanéra vagy foglalkozds elhagyasa
csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaid6:40 6ra
ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti 6 6ra
Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadség, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsédgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
els6sorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalméat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kdozalkalmazottak jogallasardl szol 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.
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Kozvetlen felettese: vezetdi tevékenységét az intézményvezetd irdnyitdsa mellett 1atja el.

FelelOsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Felelosséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatési feladatainak jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen
gy6zOdik meg a nevelési feladatok végrehajtisardl. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén
ellatja az intézményvezetd helyettesitését.

Hataskorébe tartoznak:

- alsés-napkozis munkakozosség

- Montessori munkak6zosség

- Tehetséggondozd-palyazatfigyel6 munkacsoport

- Batyi+ munkacsoport

- Felzarkoztato-lemorzsolddast megel6z6 munkacsoport
- Fejlesztopedagdgus

- Iskolapszicholégus

Jogkore:

- A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mdédositasdnak
irdnyitasa.

- A hirdetések ellendrzése

- Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazdasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

- A gyakornoki rendszer miitkodtetése.

- A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak irdnyitasa.

- A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa (belso ellendrzési csoport vezetése).
- Az elektronikus naplé miikodtetése.

- Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Alapvetd feleldsségek, feladatok

Az alsés intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok megvaldsitdsaban,
végrehajtdsaban és ellendrzésében. Munkdjdval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet

és demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.

A nevel6-oktaté munka iranvitasa

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, az intézményvezetdvel és vezetdtarsaval
egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részteriileteit.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elokészitésében.

- Részt vesz az éves Oraterv €s tantargyfelosztds elkészitésében.

- Irdnyitja az alsés oktatés helyi tanterveinek kidolgozasat.

- Irdnyitja az alsés tantargyak tanmeneteinek kidolgozasit, ellendrzi azok tartalmat.

- Irdnyitja a potlo, javito és osztalyozd, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasit, €s megszervezi azokat.
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- Az alsos félévi és év végi osztalyozo értekezletet feliigyeli.

- Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

- Irdnyitja a szakteriiletén mikodo korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

- Kozvetleniil irdnyitja az iskola 1.-4. évfolyaman a napkoziben folyé munkét.

- Koordinalja az iskolankba jelentkezd alsé tagozatos tanuldk felvételével kapcsolatos
teendoket.

- Koordindlja az els0sok felvételével €s beiratkozdsaval Osszefiiggd tevékenységeket.

- Felel6s a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

- Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal és a gyamhivatallal.

- Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vondsukra.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kifrdsokat.

- Gondoskodik az oktatéds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

- Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges targyi feltételekrol.

- FelelOs az alsos szakleltarért.

- Gondoskodik arrdl, hogy sziikséges informécidt, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
- Segiti, sziikség szerint ellendrzi a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek
rendjét, szinvonalat.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét is biztonsagét, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkdltatéi intézkedést kezdeményez.

- Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a gyermekvédelmi feladatokat.

- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény intézményvezetdjével.

- Segit a helyettesitések megszervezésében.

- Szervezi a tandran kiviili foglalkozédsokat.

- Felel6s az éltala irdnyitott évfolyamok szakmai munkajaért.

- Szakmai teriiletén segiti az intézményvezeto vezetdi tevékenységét.

- Elkészitteti az osztalyfonoki alsés tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

- Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

- Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

- A vezet6i munkamegosztdsban megjelolt teriileteken figyelemmel kiséri a nevelok
munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktaté munkat, felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztraciés munkét. Tapasztalatairdl a folyamatosan tdjékoztatja az
intézményvezetot, sziikkség esetén elemzést készit.

- Sziikség szerint irdnyitja €s felligyeli a kovetkezd felelosok és dolgozok munkajat:

- fejlesztopedagdgus,

- pedagdgiai asszisztens.

- Mérésekkel (OKEV, DIFER) kapcsolatos feladatokat koordindlja, sziikség szerint
adatokat szolgaltat, elemzést készit.

- Nyilvéntartja a részképesség-zavaros, magatartasi és beilleszkedési zavarral kiizdo
gyermekek adatait, szakvélemények iktatdsat vezetteti, figyelemmel kiséri fejlesztésiiket,
fejlodésiiket.

- Szervezi a gydgytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.
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- Szervezi az iskola gyogyszerellatisat.

- Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenységet.

- A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

- Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgédldsarol, nyilvantartdsardl €s a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsdg munk4djaban.

- Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

- Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

- Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

- Ugyeleti feladatokat 14t el.

- Gyermekbdntalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- Ellendrzi az tigyeleti rend betartasat.

- Kialakitja az intézményi étkeztetés rendjét.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok

- Részt vesz a munkaerdgazdélkodasi-terv elkészitésében.
- Segitséget nyujt a tovabbképzési program elkészitésében.
- Tanévenként elkésziti az alsds kollegdk munkakori leirdsat.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet.

- Figyelemmel kiséri az alsds igazolatlan 6rakrdl szol6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

- Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

- Ellendrzi és értékeli a tanitdsi 6rdkat, tovabba dllando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a
pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

- Ellendrzi az alsos osztdlyok e-napldit, torzslapokat, bizonyitvanyokat, tandrdn kiviili
naplokat, részt vesz a vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetésének ellendrzésében.

- Sziil6i kérésekre, kérvényekre valaszol, elokésziti a hatdrozatokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatot tesz jutalmazdasra.
- A neveloktdl 6sszegylijtott informécidk alapjan javaslatot tesz az alsés
szemléltetdeszkozok rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok

- Iskolan beliil szakmai teriiletén segiti az intézményvezeté szakmai tevékenységét.

- Az intézményvezetOvel sziikség szerinti gyakorisdggal tdjékoztatjdk egymdst a végzett
munkdrol és feladatokrdl.

- Rendelkezésre all munkatérsainak.
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- Felel6s az 4ltala irdnyitott évfolyamokon foly6é szakmai munkaért.

- Tagja az intézményi tanacsnak.

- A sziilokkel val6 kapcsolattartdsa sordn sziikség szerint latogatja a sziiloi értekezleteket,
egyéni fogaddorat tart.

- Iskolan kiviil az 6vodaval k6zosen szervezi az iskolalatogatési alkalmakat a leendo
elsdsoknek.

- Szervezi az 6vonOk szamadra az Oralatogatdsokat.

- Kapcsolatot tart fenn a Magyarorszagi Montessori Egyesiilettel.

- Kapcsolatot tart fenn a tanitoképzo intézményekkel.

- Ellendrzi a GDPR szabdlyainak betartdsat.

- Ellendrzi a HIT naprakészségét, aktualizalja.

- Az intézményvezeto felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi
és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein

- Kapcsolatot tart az uszoddval.

- Kapcsolatot tart az iskolai egészségiigyi szolgélattal.

- Kapcsolatot tart a Nevelési Tandcsadé munkatarsaival (pszicholégus, logopédus sziikség szerint)
- Kapcsolatot tart az iskola fejlesztOpedagdgusaval és az iskolapszicholdgussal.

- Kapcsolatot tart az utaz6 gyogypedagdgusokkal.

- Gyermekvédelmi munkdja részeként kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Pedagdgus munkakorében:
. ... tanit a ... osztdlyban és iskolaotthonos foglalkozast tart a tantargyfelosztdsban és az
orarendben rogzitettek szerint.

=  Adminisztrativ feladatait hidnytalanul ellatja.
=  Felel6s az 4ltala hasznalt oktat4stechnikai eszk6zok biztonsdgos mitkkddtetéséért, megdvasaért.

Jarandésagok:

—A Pedagogus életpalyamodell szerint meghatdrozott alapilletmény.
—Intézményvezetd-helyettesi potlék, osztalyfonoki potlék (amennyiben osztalyfonok)

A munkakéri leirds 2020. szeptember ho 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt tvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
munkakdzosség-vezetd

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... tanitd/tanar/kozépiskolai tanar
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanitd/tanar
Beosztdsa: munkakdzosség-vezetd

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
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* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaidd otvendt-hatvanot szazalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A kotétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezet8sége felé. Tanéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaido6:40 6ra

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsdg, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
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munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtandé feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsédgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhat6 ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kdozalkalmazottak jogallasardl szo6l 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Hazirendje, egyéb bels szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsa mellett 1atja el.

A munkakozosség-vezetd munkakor célja:

* az intézményben foly6 neveld-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa.
* az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében €s értékelésében.

Alapvet0 felel0sségek és feladatok

* A munkakozosség vezetot az intézményvezetd bizza meg, a munkakdzosség tagjainak javaslata
alapjan. A munkakozosség vezeto tagja az iskola kozépvezetdi csoportjanak.

* Az iskola pedagégiai programjahoz illeszkedd szakmai fejlesztési koncepciot dolgoz ki, s elkésziti
annak éves lebontdsat, a munkakozosség tanévre sz616 munkatervét.

* A munkakozosség-vezetd szakmai mindségfejlesztési feladatokat ellat, ennek éves feladatait
megjeleniti munkatervében.

* A munkakozosséget €rintd szakteriileten ellendrzi, elemzi, értékeli az osztdlyokban foly6 nevelési
— oktatési folyamatokat.

* Egyiittmiikddik a munkak6zosség tagjaival, a tobbi munkakozosség-vezetdvel, az
iskolavezetéssel, a gyermekvédelmi feleldssel, az iskolapszicholdgussal, a didkonkormanyzattal és a
technikai személyzettel.

» Képviseli a munkakozosséget a nevelOtestiilet, a kozépvezetdi csoport €s az iskolavezetés eldtt.

* A munkakozosség-vezeto felel a munkakozosség miikodéséért, a szakmai feladatok
koordindl4saért.

* Felel6s a munkakdzosség szakmai munkdjanak minOségéért, ennek érdekében munkakozosségi
értekezleteket tart.

* Szervezi a szertar rendjét.
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* Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok hasznélatiért, az eszkozkészlet
fejlesztésére javaslatokat tesz.

* Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

» Kotelessége a személyiségjogok tiszteletben tartdsa, mind a kollégdakkal, mind az osztélyokkal,
mind a didkokkal kapcsolatos informdaciok bizalmas kezelése.

* Az iskola nyilt napjain felel a munkakozosség altal képviselt szakmai munka mindségéért.

* Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakiranyu és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa, valamint az iskolai iinnepélyek szervezési munkdainak
segitése.

* Ellendrzi a kovetelmények megvaldsitdsat, véleményezi és jovdhagydsra adja ét az
intézményvezetonek — minden év szeptember 20-ig - a munkakozosség tagjainak tématervezeteit,
tanmeneteit.

* Minden hénap 25-ig leadja az intézményvezetdnek a kovetkezd havi programtervet.

* Megtervezi, megszervezi és értékeli a munkatervben rogzitett tantdrgyi hatékonysag vizsgdlatokat;
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamolaséra.

* Kiemelkedd eredmények, illetve kirivé eredménytelenség esetén azonnal tdjékoztatja az
iskolavezetést.

* Kollégdival egyetértésben egységes tantargyi kovetelmény- €s értékelési rendszert alakit ki és
miikodtet.

* Koordindlja, figyelemmel kiséri, irdnyitja a tehetséggondozast, versenyeztetést és a lemaradok
felzarkoztatdsat.

* Figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak szakmai munkdjét, toviabbképzését és onképzését.
Rendszeresen - legaldbb félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkakozosség tagjainal.
Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozdsokat is. A tapasztaltakat az érintett
kollégdkkal megbeszéli, sajat célra frasban rogziti.

* Az iskolai szervezeti szintli informécidk aramldsat segiti, megszervezi a munkakozosségen beliili
kommunikéciét, egylittmikodést.

» Szakmai tapasztalatcserét, mithelymunkat sziikség szerint szervez.

» Kéthavonta ellendrzi a munkak6zosséghez kapcsolddo tantargyak osztdlyzatait az e-naplékban €s
tdjékoztato fiizetekben, errdl feljegyzést készit; a sziikséges intézkedéseket megteszi.

* Sz€leskort informdacidkra €s adatokra tdimaszkodva értékeli az egyéni szakmai teljesitményeket,
javaslatot tesz szakmai elismerésre, jutalmazdsra, sziikkség esetén elmarasztaldsra.

* A munkakozosség 1j, illetve palyakezdd tagjainak tutora, ezt a feladatat csak indokolt esetben,
szakmai folottesének jovahagydsdval ruhdzhatja at.

* Minden év junius 25-ig: értékeli a munkak6zosség egész éves munkajat; elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

* A tevékenységi jegyzékben nem szerepld eseti — soron kiviili — feladatok megolddsa az
intézményvezetd, vagy helyettesei megbizasa alapjan.

A teljesitményértékelés modja

« Evente 6sszefoglal6 elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.
* Az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgéltat a munkateriilet helyzetérdl (félévkor
beszamolo).

* Figyelemmel kiséri a tagozat felmérési eredményeit, ezek fejlédési tendenciit.

Ezen tevékenységi jegyzék a munkakori leirds mellékletét képezi.
A megbizds idGtartamara érvényes. A munkakozosség vezetoi teendok elldtdsanak megsziinésével
hatalyat veszti.

A munkakéri leirds 2020. szeptember ho 1. napon 1épett érvénybe.
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intézményvezetd

A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS
munkacsoport-vezetd

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... tanitd/tandr/kozépiskolai tanar
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanité/tanér
Beosztdsa: munkacsoport-vezetd

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények maddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtidsardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke
* Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatéd

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja
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Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidég:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatérozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd dtvenodt-hatvanot szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A kotétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezet8sége felé. Tanoéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaido:40 6ra

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadség, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagégust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagbgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsdgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kdozalkalmazottak jogallasardl szol 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsa mellett 1atja el.
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A csoportvezetd munkakor célja:

* az intézményben foly6 neveld-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa.

* az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetok segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és érté€kelésében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

* A csoportvezetOt az intézményvezetd bizza meg, a csoport tagjainak javaslata alapjan. A
csoportvezetd tagja az iskola kozépvezetdi csoportjanak.

* A csoportvezetd szakmai minOségfejlesztési feladatokat lat el, Osszedllitja az iskola pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkacsoport éves programjat.

* A csoportot érintd szakteriileten ellendrzi, elemzi, értékeli az osztdlyokban foly6 nevelési —
oktatdsi folyamatokat.

 Egyiittmiikddik a csoport tagjaival, a tobbi csoportvezetdvel, a munkakozosség-vezetokkel, az
iskolavezetéssel, a gyermekvédelmi feleldssel, az iskolapszicholdgussal, a didkonkormanyzattal és a
technikai személyzettel.

» Képviseli a csoportot a neveldtestiilet, a kozépvezetdk €s az iskolavezetés eldtt.

* A csoportvezetd felel a munkacsoport miikodéséért, a szakmai feladatok koordindlasaért.

* FelelOs a csoport szakmai munkdjanak mindségéért, ennek érdekében a csoportjanak
értekezleteket tart.

* Segit szertar rendben tartdsaban.

* Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok hasznélatiért, az eszkozkészlet
fejlesztésére javaslatokat tesz.

* Az iskola pedagégiai programjahoz illeszkedd szakmai fejlesztési koncepciot dolgoz ki, s elkésziti
annak éves lebontdsat, a munkacsoport tanévre sz616 munkatervét.

* Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

» Kotelessége a személyiségjogok tiszteletben tartdsa, mind a kollégakkal, mind az osztélyokkal,
mind a didkokkal kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése.

* Feladata, hogy segitséget nyujtson az intézmény €s a munkakozosségek munkatervében rogzitett
szakiranyu és pedagogiai feladatok eldkészitésében, végrehajtasaban.

* Minden hénap 25-ig leadja az intézményvezetdnek a munkacsoport tervezett kovetkezd havi
programjat.

* Kiemelkedd eredmények, illetve kirivé eredménytelenség esetén azonnal tdjékoztatja az
iskolavezetést.

* Koordinélja, figyelemmel kiséri, irdnyitja a tehets€ggondozast, versenyeztetést és a lemaraddk
felzarkoztatdsat.

* Figyelemmel kiséri a csoport tagjainak szakmai munkdjat, tovabbképzését €s onképzését.

* Az iskolai szervezeti szintll informécidk dramldsat segiti, megszervezi a csoporton beliili
kommunikéciét, egylittmikodést.

» Szakmai tapasztalatcserét, mithelymunkat sziikség szerint szervez.

* Sz€leskort informdcidkra €s adatokra tdimaszkodva értékeli az egyéni szakmai teljesitményeket,
javaslatot tesz szakmai elismerésre, jutalmazdsra, sziikség esetén elmarasztaldsra.

* Minden év junius 25-ig értékeli csoportja egész éves munkajat.

* A tevékenységi jegyzékben nem szereplo eseti — soron kiviili — feladatok ell4tdsara az
intézményvezetd, vagy helyettesei megbizasa alapjan keriilhet sor.

A teljesitményértékelés modszere

* Félévente 0sszefoglal6 elemzést készit a csoport tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara.
* Az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgéltat a munkateriilet helyzetérdl. (félévkor
részbeszamolo)

* A tagozat felmérési eredményei, ezek fejlodési tendenciéi.

Ezen tevékenységi jegyz€k a munkakori leirds mellékletét képezi.
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A megbizds idGtartamara érvényes. A csoportvezetdi teenddk elldtdsdnak megsziinésével hatdlyat
veszti.

A munkakéri leirds 2020. szeptember ho 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt tvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
osztalyfonok

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... tanitd/tanar/kozépiskolai tanar
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanitd/tanar
Beosztéasa: osztalyfonok

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
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*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest 1. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaidd otvendt-hatvanot szazalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A kotétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezet8sége felé. Tanoéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaido6:40 ora

ebbdl neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadség, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.
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A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtandé feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsédgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szol 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsa mellett 1atja el.

Az osztalyfonok munkakor célja:

* Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinéldsa: a nevelési tényezok
Osszefogdsa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése és fejlesztése.

Alapveto feleldsségek és feladatok

* Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgia programja ,
szervezeti miikodési szabdlyzata, hdzirendje, éves munkaterve, valamint az osztalyfonoki
munkacsoport munkaterve alapjan végzi.

* A tantdrgyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznélja fel az
osztalydban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak feloldasara. Az osztalyfonoki 6rdkon folyd
irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett
munkadra és tanuldsra, a munka €s a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi —
lelki egészség megorzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, harmonikus téarsas
kapcsolatra vald nevelést. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara alaposan felkésziil,
ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
* Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

* Feladata a tanul6k személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk €és ontevékenységiik fejlesztése. Kiilonos gondot
fordit a tanuldk felzarkdztato és tehetséggondozé foglalkozasokon valé részvételére.

* Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.

» Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermekek fejlodést veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban és megsziintetésében. Kiillonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanul6k
megsegitésére.

* Havonta az osztallyal egyiitt értékeli és mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik
kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

* A gyermekek minden iskolai tevékenységét értékeli.

* Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott all6 feladatokrdl, azok megolddsara mozgdsit,
valamint k6zremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Osztalykozosségével egyiitt szinvonalasan latja el a rabizott éves iinnepségek rendezvényeket,
feladatok megszervezését, €s lebonyolitasat. (pl. mércius 15, farsang, stb...)
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* Segiti az iskolai didkonkormdnyzat munk4jat. Gondoskodik arrél, hogy alkalmat teremtsen
minden tanuldnak - az osztdly k6zosségi tevékenysége soran — a demokratikus kozéleti szereplésre
torténo felkésziilésre.

* Osztalydnak - a sziil6i kozosség hozzdjaruldsaval - ... napos osztalykirandulast szervez

* Az osztalykozosség szdmara iskolai vagy iskolan kiviili k6zosségi programokat szervez.

* Segiti a tanulok palyavalasztasat a gyermekek személyiségének ismeretében.

* Egyiittmiikddik, dsszehangolja és segiti az osztalydban tanité pedagégusok munk4jat.

* Latogatja osztdlya tanitasi ordit, egyéb foglalkozdsait, tapasztalatait, észrevételeit és esetleges
problémdit az érintett nevelOkkel megbeszéli.

* Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztdlyban tanité €s mas érintett pedagégusokat
tandcskozdsra hivja 0ssze. (esetmegbeszélés)

» Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a tanulok életét,
tanulmadnyait segitd személyekkel (fejlesztd csoport)

* Sziil6i értekezletet tart, és sziikség esetén csaladot latogat, kritikus helyzetben kiilsé szervezet
tdmogatdsat kérheti.

* Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

* Gondoskodik osztdlydban a sziil6i munkakozosség megvalasztasardl és munkdjardl, képviseli az
osztaly érdekeit a nevelGtestiilet eldtt.

* Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl, tanulményi
eldmenetelérdl, alkalmazza a hizirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds formdit.

* Szakszerlien €s naprakészen latja el az osztalydval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo
és hidnyzdsok vezetése, adatfelvételi lap, statisztikdk, tovabbtanuldssal, gydmiiggyel kapcsolatos
tennivalok, torzskonyvek kitoltése, tdjékoztato fiizet / ellendrzé konyv bejegyzésének ellendrzése,
tovabbtanulds, elektronikus naplo stb.)

* Osztéalyardl év elején €s év végén az iskolavezetés dltal meghatdrozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

* Részt vesz az osztalyfonoki munkacsoport munkdjaban. Javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

* Az osztalyfonokot megilleti az a jog, hogy az osztdlydban 0 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modja

» Az osztalyfonok erkolcsi és jogi feleldsséget villal a rabizott tanuldk személyi biztonsagaért,
kulturdlt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

* Munk4djardl félévenként irasban beszdmol az iskolavezetés altal kiadott szempontok alapjan.
* Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak

s 22

szabdlyos kezeléséért.

Ezen tevékenységi jegyzék a munkakori leirds mellékletét képezi.
A megbizas idOtartamara érvényes. Az osztdlyfonoki teenddk ellatdsanak megsziinésével hatalyat
veszti.

A munkakoéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

Ph.
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intézményvezetd

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallalé
MUNKAKORI LEIRAS
osztalyfonokhelyettes

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... tandr/kdzépiskolai tanér
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanar
Beosztasa: osztalyfonokhelyettes

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtdsardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke

* Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatéd

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont

* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.
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Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatérozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd otvenodt-hatvanot szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A kotétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezetSsége felé. Tanéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaido6:40 6ra

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsdg, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtandé feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsédgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalméat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kdozalkalmazottak jogallasardl szol 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: tevékenységét a felsds intézményvezetd-helyettes irdnyitasa mellett 14tja el.

Az osztalyfonok helyettes munkakor célja:

» Az osztalyfénokkel egyiittmikodve az osztdlyt €s annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok
koordinalasa: a nevelési tényezok Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint
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val6 fejlesztése érdekében. Az osztily kozosségi életének szervezése €s fejlesztése. Az osztalyfonok
tavolléte esetén az osztdlyfonoki feladatok Osszességét az osztalyfonok helyettes veszi at. Az
osztalyfonoki feladatok az osztalyfonok munkakori leirasban talalhatoak.

Alapvet0 felel0sségek és feladatok

* Az osztdlyfonok helyettest a tantestiilet bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgia programja,
szervezeti mukodési szabdlyzata, hdazirendje, éves munkaterve, valamint az osztalyfénoki
munkakdzosség munkaterve alapjan végzi.

» Az osztalyfonok helyettes felelOs vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak.

* Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, onadllésaguk és ontevékenységiik fejlesztése. Figyelemmel kiséri
a tanuldk tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

» Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermekek fejlédést veszélyeztetd
koriilmények feltarasdban és megszlintetésében. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok
megsegitésére.

* Az osztalyfonokot €s az osztalykozosséget segitve szinvonalasan l4tja el a rabizott éves linnepségek
rendezvényeket, feladatok megszervezését, és lebonyolitasat. (pl. marcius 15, farsang, stb...)

* Segiti az iskolai didkonkorményzat munkdjit. Gondoskodik arrdl, hogy alkalmat teremtsen minden
tanulénak - az osztdly kozosségi tevékenysége sordn — a demokratikus kozéleti szereplésre torténd
felkésziilésre.

* Az osztalyfonokot segitve elkiséri az osztalyt kirdnduldsra és iskolan kiviili programokra.

* Egyiittmiikodik, és segiti az osztdlydban tanité pedagégusok munkdjat..

* Sziikség esetén — felettesei hozzdjaruldsaval — az osztdlyban tanité és mas érintett pedagdgusokat
tandcskozdasra hivja 0ssze. (esetmegbeszélés)

* Ha arra sziikség van, segit az osztalyfonoknek szakszertien és naprakészen elldtni az osztallyal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat (e-naplé €s hidnyzasok vezetése, adatfelvételi lap, statisztikdk,
tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, torzskonyvek kitoltése, tajékoztatd fiizet /
ellendrzo konyv bejegyzésének ellendrzése, tovabbtanulés stb.)

* Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjdban. Javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

A teljesitményértékelés modja

* Az osztdlyfonok helyettes erkolcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturdlt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
* Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési tdrgyainak épségéért, a rabizott targyak

s 22

szabdlyos kezeléséért.

Ezen tevékenységi jegyzék a munkakori leirdas mellékletét képezi.

A megbizds idOtartamara érvényes. Az osztalyfonok helyettesi teenddk ellatdsdnak megsziinésével
hatalyat veszti.

A munkakéri leirds 2020. szeptember ho 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:
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Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS
tanar

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... altalanos iskolai tanar/kozépiskolai tandr
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: felsd tagozatos tandar
Beosztasa:

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:
*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl
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* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

*20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest 1. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidég:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaidd 6tvendt-hatvanot szazalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A k6tétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezet8sége felé. Tanoéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaido6:40 ora

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:
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Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadség, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtandé feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsédgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kdozalkalmazottak jogallasardl sz6l 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: tevékenységét az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsa mellett 14tja el.

Cél: A didkok életkorhoz igazodé mddszerekkel valé fejlesztése, szakszerli és eredményes tanitasa,
szocializdldsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kdzosségi fejlesztése és nevelése a
NAT, a kerettanterv és a Pedagdgia Program kovetelményei szerint. Kiemelt a kotelesség-
felel0sség és feladattudat kialakitasa, a kulturdlt viselkedés, az egymas segitésére és elfogadasara
val6 nevelés.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai / egyetemi végzettség, szakos tandri szakképzettség.
Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok és a belsd
szabdlyzati rendszer ismerete. Felhasznél6i szinti szdmitdégépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
terhelhetdség, objektiv itéloképesség, segitOkészség, megbizhatosag, hatarozott fellépés.
Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé
képesség, empdtia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitds kezelése (pl. a problémékat nem
gondnak, hanem megoldand6 feladatnak tekinti)

Altaldnos kotelezettségek

* A hivatali és szolgdlati titkokat megorzi.

* A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartja.

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgélaton megjelenik.

* Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli.

* Munkadba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése eldtt, megfelel? testi, lelki allapotban,
akadalyoztatasa esetén a munkdéltatot értesiti a lehetd legrovidebb 1ddn beliil.
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* Munkaba érkezését és tadvozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.

Az 4ltala felvett és leadott kulcsok szamat, aldirdsdval napi szinten vezeti a ,,kulcsos fiizetben”.

* Kotott munkaidejét nyilvéntartja.

* [smeri az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatét, pedagdgia programjat és hazirend;jét.

* Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérSl. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a gyermekek jogait és emberi
méltésdgukat.

* A fentieken tdl kotelessége mindazon — munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet01 megbizzdk, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eldir.

Alapvet0 felel0sségek és feladatok
1. Oktaté munkdjiban:

* A Pedagdgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tuddsat, sokoldalu és
érdekes foglalkozdsokkal fejleszti egyéni képességeiket.

* Tantargyfelosztas alapjan végzi munkdjat. Tanév elején hataridore tanmenetet készit, a
kovetelmények €s az el6z0 évi mérési eredmények alapjan. Felkésziilten, szakszerlien és pontosan
megtartja tanitdsi ordit és foglalkozasait.

* Tanit4dsi munkdjat a gyermekek adottsadgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
tervezi €s szervezi, figyel az életkori sajdtossagokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkozdsokra, és az 1d6
optimalis kihaszndldsara. A tantargyak tanuldsi modszereit megismerteti tanuldival.

* A szemlélteto / kisérleti eszkozoket elkésziti / el0késziti. Az ismereteket a gyermekek
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, motivélassal, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmadddal, a képességeik folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

* A szaktargyi témazarék idopontjat eldre jelzi.

* Sziikség szerint felzarkéztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyutjtassal biztositja a
lemaradé tanuldk tovdabbhaladasat. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgélatot kezdeményez.

* A szaktargyaban kimagaslé teljesitményli tanuldk tehetségét fejleszti (onképzokor, szakkor,
tanulmanyi verseny).

* Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmdnyi €s kulturdlis versenyekre, vetélkedOkre,
sportrendezvényekre, tanulmanyi kirdnduldsokra.

* Rendszeresen ellendrzi az {rdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az frasbeli
és szobeli szamonkérés egyenstlyét, objektiven €s indoklassal értékel.

2. Nevel6 munka és feliigyelet:

* A Pedagogiai Program értékrendje szerint valtozatos médszerekkel neveli a gyermekeket.
Pozitivan irdnyit, és szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a gyermekek eldtt.

* Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a gyermekek jogait és emberi
méltésdgukat.

* Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és személyiségének
(egylittmiikodési készség, ondllosdg, ontevékenység stb.) fejlesztését.

* Szorosan egyiittmikodik az osztalyfonokkel és az osztdlydban tanité pedagégusokkal.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

* FelelOsséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, megbizdsa
alapjan ellat kiilonb6z0 feladatokat (pl. osztalyfonok helyettesség).

* A gyermekeket €s a sziilOket az dket érint6é kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

* A sziil0i értekezleteken, a fogad6 orakon tdjékoztatja a sziiloket az iskola pedagdgia programjardl,
hazirendjérol, értékelési rendszerérol, a gyermekeket érintd kérdésekrdl. (Kihagyva az intézmény
belso ligyeit).
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* SzervezOmunkaval segiti a sziil6i munkak6zosség megalakitdsat, miikodését, az arra alkalmas
sziiloket bevonja a kulturalis, szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, tdborok szervezésébe,
lebonyolitasdba.

3. Taniigyi feladatok

* Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabdlyzatok eldirdsait, szakszerlien végrehajtja az
intézményvezeto és a helyettesek utasitdsait.

* Betartja a kozos megegyezéssel elfogadott helyettesitési és ligyeleti rendet.

* A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti megbeszéléseken, értekezleteken, azok
hatdrozat hozataldban, és az intézményi rendezvényeken.

» Kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének alland6 gyarapitdsa, az 4j tudoméanyos
eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozdodas.

* Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassdgat. A nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbdl, bemutat6 érakat tart, a belsé tovabbképzés keretein beliil hospital
kollégdinal.

* Pontosan €s hatdridore 1atja el az adminisztracids feladatait: Vezeti az e-naplot, a tanulok
mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tajékoztatd — ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai
adatokat szolgaltat. az iskolavezetés altal adott szempontok alapjin félévente / évente beszamola6t
készit.

» Aktivan részt vallal a szakmai munkak6zosségek és csoportok feladatelldtdsaban, a pedagdgiai
program, hazirend médositdsdban, a tovibbképzéseken szerzett informaciokrdl beszamol. Kollégai
kozremiikdodésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkdzoket, leltart készit.

» Kozremiikodik az osztalyozo és egyéb vizsgdk szervezésében, a tanitds nélkiili munkanapokon
sziikség esetén munkdt végez a vezetdk utasitasi alapjan.

 Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat,
amelyekre az intézményvezeto és a vezetd helyettesek rabiznak.

Jogkor, hatdskor

* Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagégusnak biztositott jogokat, hatdskore az 4ltala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

* Kapcsolatot tart az éltalanos és kozépiskolakkal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel és sajat
munkatdrsaival, technikai dolgozdkkal, a tovabbképzd intézményekkel.

Felel6sségi kor

* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért, az egyenld
banasmodért. A kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, hogy a gyermekek — ha kiilonboz6 litemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, és a képességeiknek megfeleld ismereteket.

* Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért.

- A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastdl eltérd haszndlataért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Egyéb feladatok, megbizasok:
* osztalyfénok

* osztalyfénokhelyettes

* délutani foglalkozas

* munkakozosség-vezetd

* csoportvezetd

A teljesitményértékelés maodja:

* munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi és
személyiségfejlodéséért, amit az iskolai belsd €s kiilso értékelések mindsitenek

* munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjén évente (félévente) beszamolot készit.

* a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja ordit.

A tandr munkakort ellaté pedagdgusra a tevékenységi jegyzékben szerepld osztalyfonok helyettes,
munkakori leirds vonatkoz6 részeivel kiegészitve érvényes.

A munkakéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

tanité
Munkavallal6 neve:
Végzettsége: ... dltalanos iskolai tanito, ..... miiveltségi teriilet
Szakvizsga:...
Munkakor megnevezése: dltalanos iskolai tanitéd
Beosztasa:

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositasardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

*20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja
Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatérozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd dtvenodt-hatvanot szdzalékdban
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(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozd tantargyfelosztas tartalmaz. A kotott munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbégus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsit €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 74 6rdig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanéra vagy foglalkozds elhagyasa
csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaid6:40 6ra

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormdanyrendelet 30. §-4dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, é6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szamdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a kdoznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelheto.

A pedagdgus szabadsdgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato6 ki, akkor azt
az 0szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a
szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagégus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdélyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezeto-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: pedagdgiai szakmai munkdjat az als6s munkakozosség vezetdje segiti €s
ellendrzi, feladatait az alsés intézményvezetd-helyettes dltaldnos irdnyitasa €s ellendrzése mellett
végzi.

Cél: A didkok életkorhoz igazod6 mddszerekkel val6 fejlesztése, szakszerli és eredményes tanitasa,
szocializélasa, sokoldalu fejleszto foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi fejlesztése és nevelése a
NAT, a kerettanterv €s a Pedagogia Program kovetelményei szerint. Kiemelt a kotelesség-
felel0sség és feladattudat kialakitasa, a kulturdlt viselkedés, az egymas segitésére és elfogadasara
val6 nevelés.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai végzettség és tanitoi szakképzettség

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabdlyok, utasitdsok és a belsd
szabdlyzati rendszer ismerete. Felhasznél6i szinti szdmitdégépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
terhelhetdség, objektiv itéloképesség, segitOkészség, megbizhatdsag, hatarozott fellépés.
Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus felold6
képesség, empdtia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitds kezelése ( pl. a problémdkat nem
gondnak, hanem megoldand6 feladatnak fogja fel )

Altaldnos kotelezettségek

* A hivatali és szolgélati titkokat megdrzi

* A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartja

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgélaton megjelenik.

* Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli

* FelelOs az altala hasznélt oktatdstechnikai és szemléltetdeszkdzok biztonsdgos miikodtetéséért,
megdvasiért.

* FelelOs a ... osztalyterem dekoralasaért, allapotaért.

* A munkakozosségén beliil azonos tantdrgyat tanité kollégéival egyeztetve, hataridore elkésziti a
kovetkez0 tanévi tandri és tanuldi tankonyvigényét.

* Munkdba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése elott, megfeleld testi, lelki allapotban,
akadélyoztatdsa esetén a munkaltatot értesiti a lehetd legrovidebb idon beliil

* Munkaba érkezését és tdvozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.

* Az 4ltala felvett és leadott kulcsokat, aldirasaval napi szinten vezeti a ,,kulcsos fiizetben”.

* Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérSl. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a gyermekek jogait és emberi
méltésdgukat.

* A fentieken tidl kotelessége mindazon — munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet01 megbizzdk, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eldir.

* Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, helyi tantervének, SZMSZ-ének, Hazirendjének
kidolgozaséval, feliilvizsgélataval, modositasdval Osszefiiggd feladatok ellatdsaban.

* Részt vesz az als6s munkak6zosség éves munkatervének osszedllitdsaban.

* A munkakozdsség €s az iskolai éves munkatervben rogzitett feladatvallalasaért felels, részt vesz
a munkatervben szerepld iskolai rendezvényeken.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

1. Oktaté munkdjiban:

* A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, figyelembe
veszi a gyermek egyéni képességét, fejlodésének iitemét. Objektiven, indoklassal értékeli
tanul6csoportjat.

* Tantargyfelosztas alapjan végzi munkdjat. Tanév elején hataridore tanmenetet készit, a
kovetelmények és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan. Felkésziilten, szakszerlien és pontosan
megtartja tanitasi ordit és foglalkozasait.

* A ... osztdly vezetdje.

* A ... osztdlyban tanitja a tantargyfelosztadsban meghatdrozott tantargyakat €s megtartja a napkozis
foglalkozasokat.

* A tantargyfelosztasban és az érarendben rogzitettek szerint korrepetdlé és/vagy tehetséggondozd

foglalkozasokat tart
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* Tanitdsi munk4jat a gyermekek adottsadgainak, haladési tempdjanak megfelelden differencidltan
tervezi €s szervezi, figyel az €letkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkozdsokra, és az id6
optimdlis kihaszndldsdra. A tantargyak tanuldsi médszereit megismerteti tanuléival.

* A szemléltetd / kisérleti eszkozoket elkésziti / elOkésziti. Az ismereteket a gyermekek
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, motivéldssal, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos fejlesztése mellett adja at.

* Rendszeresen ellendrzi a gyerekek munkdjat, javitja a gyerekek irdsbeli munkait.

* A szaktargyi témazardk idpontjat eldre jelzi.

* Rendszeresen ellendrzi, motivalo hatdssal értékeli a gyermekek teljesitményét. Figyel az irasbeli
és szobeli gyakorlasi formédk egyensulyara, az irdsbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a
tanulokkal egyiitt értékeli.

* FelelOs a pedagdgiai programban rogzitett értékelési rendszer betartasaért, és az érdemjegyek
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napléban és ellendrzdben, torzslapon €s bizonyitvanyban torténd megfeleld adminisztralasaért.

2. Nevel6 munka és feliigyelet:

* A Pedagogiai Program értékrendje szerint valtozatos médszerekkel neveli a gyermekeket.
Pozitivan irdnyit, és szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a gyermekek eldtt.

* Tudatos megfigyeléssel, valtozatos programokkal és k6zos tevékenységekkel feladata a
gyermekek alapos megismerése. Ha arra sziikség van, bevonja a fejlesztd csoport tagjait.

* Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkort kornyezetet.

* Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités dromforrdsanak felfedeztetése, a spontin
érdeklddés fenntartdsa.

* Biztositja, hogy a gyermekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

* Tan6ran kiviili igényes szabadidd elfoglaltsagot szervez, gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

* Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és személyiségének
(egylittmiikodési készség, onalldsag, ontevékenység stb.) fejlesztését.

* Szorosan egyiittmiikodik az osztdlyban tanité pedagdégusokkal, a gyermekvédelmi feleldssel,
gondoskodik a szocidlis segitségre tanuld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekrol.
(segély, étkezési tamogatds stb.)

* Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések mélté megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, lelkiismeretesen
elvégzi a rébizott feladatokat, teenddket.

* FelelOsséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, megbizdsa
alapjan ellat kiilonb6z0 feladatokat (pl. osztalyfonok helyettesség).

* A gyermekek és a sziil6ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.

* A sziil6i értekezleteken, a fogad6 orakon tdjékoztatja a sziiloket az iskola pedagdgia programjardl,
hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyermekeket érintd kérdésekrdl. (Kihagyva az intézmény
belso ligyeit).

* Szervezdmunkaval segiti a sziil6i munkakozosség megalakitasat, miikodését, az arra alkalmas
sziiloket bevonja a kulturdlis, szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok, tdborok szervezésébe,
lebonyolitasaba.

3. Taniigyi feladatok
* Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a szabdlyzatok eldirdsait, szakszeriien végrehajtja az

intézményvezetd €s a helyettesek utasitisait.
* Betartja a kozos megegyezéssel elfogadott helyettesitési €s tigyeleti rendet.
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* A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti megbeszéléseken, értekezleteken, azok
hatdrozat hozataldban, €s az intézményi rendezvényeken.

* Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassdgat. A nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbol, bemutat6 érakat tart, a belsé tovabbképzés keretein beliil hospital
kollégdinal.

* Pontosan €s hataridore latja el az adminisztracios feladatait: Vezeti az osztalynaplot, a tanulok
mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tdjékoztatd — ellendrzd konyvét, torzslapjét, statisztikai
adatokat szolgaltat. az elektronikus naplét, az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente
/ évente beszamolot készit.

 Aktivan részt vallal a szakmai munkak6zosségek €s csoportok feladatellatasdban, a pedagogiai
program, hazirend médositasdban, a tovdbbképzéseken szerzett informacidkrol beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkozoket, leltart készit.

» Kozremiikodik az osztdlyozo €s egyéb vizsgdk szervezésében, a tanitds nélkiili munkanapokon
sziikség esetén munkat végez a vezetdk utasitasi alapjan.

* Hatédridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakoréhez tartoz6 feladatokat,
amelyekre az intézményvezetd és a vezetd helyettesek rabiznak.

Jogkor, hataskor

* Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagdégusnak biztositott jogokat, hatdskore az dltala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcesolatok

* Kapcsolatot tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat munkatarsaival, technikai
dolgozokkal, a tovabbképzd intézményekkel.

Felel6sségi kor

* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, az egyenld
banasmodért. A kijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvaldsitasaért, hogy a gyermekek — ha kiilonboz6 litemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, és a képességeiknek megfeleld ismereteket.

* FelelOssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok:
* osztalyfénok

* osztalyfénokhelyettes

* tanulészoba

* csoportvezetd

* délutani foglalkozas

Mindségiranyitasi — BECS tagjaként feladatai:
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* Pedagbgus értékelés belsd ellendrzés lebonyolitasa, koordinédldsa

* Neveltségi szintmérés el0készitése, kiértékelése

* Partneri elégedettség mérések elokészitése, adatrogzités, feldolgozas, értékelés
* Pedag6gus klimateszt el6készitése feldolgozasa

* Dokumentumok, kérddivek, mérési anyagok 1étrehozdsa, aktualizéldsa

* Papiralapu és digitdlis archivalas, hozzaférés biztositasa

A teljesitményértékelés maodja:
* munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi és
személyiségfejlodéséért, amit az iskolai belsd €s kiilso értékelések mindsitenek

* munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjén évente (félévente) beszamolot készit.
* a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja ordit.

A kotott munkaidé feladatai:

1. foglalkozdsok, tanitdsi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb

foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

5. a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6éra megtartésa,
10. osztalyfonoki munkdval 0sszefiiggd tevékenység,

11. a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,
12. munkakdzosség-vezetés,

13. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremikodés,

14. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok elldtésa,

15. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

A tanité munkakort ellaté pedagdgusra a tevékenységi jegyzékben szerepld osztalyfonok munkakori
leirds vonatkoz6 részeivel kiegészitve érvényes.

Jaranddsagok:
—A Pedagdgus életpalyamodell szerint meghatdrozott alapilletmény.
—Osztalyfonoki és munkakozosség-vezetoi potlék.

A munkakoéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.
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intézményvezetd

A munkakori lefrdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt tvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS
tanité - Montessori adaptaciéju osztaly

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... Altalanos iskolai tanité, Montessori alaptanfolyam szakvizsgazott Montessori
pedagbgus

Szakvizsga: Montessori alaptanfolyam szakvizsgazott Montessori pedagdgus

Munkakor megnevezése: alsé tagozatos tanitd

Beosztasa:

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6l6 torvény végrehajtidsardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté
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MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatérozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd dtvenodt-hatvanot szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A kotétt munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 7% 6réig koteles jelenteni az iskola vezetSsége felé. Tanéra vagy foglalkozas elhagydsa
csak az intézményvezetotdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaido6:40 6ra

ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsdg, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagégust, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 30. §-dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény mikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsdgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato6 ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kdozalkalmazottak jogallasardl szol 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
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Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdélyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabélyzatai, az
iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezeto-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: pedagdgiai szakmai munkdjat az Montessori munkak6zosség vezetdje segiti €s
ellendrzi, feladatait az alsés intézményvezetd-helyettes dltaldnos irdnyitasa €s ellendrzése mellett
végzi.

Cél: A didkok életkorhoz igazodé mddszerekkel valé fejlesztése, szakszerli és eredményes tanitasa,
szocializdlasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi fejlesztése és nevelése a
NAT, a kerettanterv és a Pedagdgia Program kovetelményei szerint. Kiemelt a kotelesség-
felel0sség és feladattudat kialakitasa, a kulturdlt viselkedés, az egymas segitésére és elfogadasara
val6 nevelés.

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai végzettség és tanitoi szakképzettség, Montessori
alaptanfolyam szakvizsgazott Montessori pedagégus

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd
szabdlyzati rendszer ismerete. Felhasznél6i szintli szamitégépes tudas.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
terhelhetdség, objektiv itéloképesség, segitOkészség, megbizhatdsag, hatarozott fellépés.
Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék, kovetkezetesség, komplexitas kezelése ( pl. a problémdkat nem
gondnak, hanem megoldand¢ feladatnak fogja fel )

Altaldnos kotelezettségek

* A hivatali és szolgdlati titkokat meg0rzi

* A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartja

* A jogszabalyoknak megfelel6 rend szerint munka alkalmassagi vizsgdlaton megjelenik.

* Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli

* Felelds az altala hasznélt oktatdstechnikai és szemléltetdeszkdzok biztonsdgos miitkodtetéséért,
megovasaért.

* Felelds a Montessori-eszkdzok és egyéb pedagdgiai eszk6zok megdvasaért, bovitéséért, rendezett
ataddsaért.

* Felelds a ... osztdlyterem dekordldsaért, allapotdért.

* A munkakozosségén beliil azonos tantargyat tanité kollégdival egyeztetve, hataridore elkésziti a
kovetkezd tanévi tandri és tanuloi tankonyvigényét.

* Munkadba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése eldtt, megfelel? testi, lelki allapotban,
akadalyoztatasa esetén a munkdltatot értesiti a lehet6 legrovidebb 1don beliil

* Munkadba érkezését és tivozasat napi szinten vezeti a jelenléti iven.

* Az 4ltala felvett és leadott kulcsokat, alairdsaval napi szinten vezeti a ,.kulcsos fiizetben”.

* Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérél. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a gyermekek jogait és emberi
méltésagukat.

* A fentieken tdl kotelessége mindazon — munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzdk, vagy jogszabdlyi, intézményi szabalyzat eldir.
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* Részt vesz az iskola pedagdgiai programjédnak, helyi tantervének, SZMSZ-ének, Hazirendjének
kidolgozasaval, feliilvizsgélataval, modositasaval osszefiiggd feladatok ellatasdban.

* Részt vesz a Montessori munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasdban..

* A munkakozosség és az iskolai éves munkatervben rogzitett feladatvallalasaért felelds, részt vesz
a munkatervben szerepl0 iskolai rendezvényeken.

Alapvet0 felel0sségek és feladatok

1. Oktat6 munkédjiban:

* A Pedagogiai Program alapjan az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian kozvetiti, figyelembe
veszi a gyermek egyéni képességét, fejlodésének iitemét. Objektiven, indoklassal értékeli
tanul6csoportjat.

* Tantargyfelosztas alapjan végzi munkdjat. Tanév elején hataridore tanmenetet készit, a
kovetelmények €s az el6z0 évi mérési eredmények alapjan. Felkésziilten, szakszerlien és pontosan
megtartja tanitdsi ordit és foglalkozasait.

* A ... osztaly vezetdje.

* A ... osztdlyban tanitja a tantargyfelosztisban meghatéarozott tantdrgyakat iskolaotthonos
rendszerben.

* A tantdrgyfelosztasban és az 6rarendben rogzitettek szerint korrepetdl6 és/vagy tehetséggondoz6
foglalkozdsokat tart

* A Montessori-jellegli tanitdsi médszernek megfelelden elokésziti, szervezi, ellendrzi a gyerekek
egyéni haladasi titemének megfeleld foglalkozasokat.

* Tanitdsi munk4jat a gyermekek adottsagainak, haladési tempdjadnak megfelelden differencidltan
tervezi €s szervezi, figyel az €letkori sajatossdgokhoz illeszkedo fejlesztd foglalkozdsokra, és az id6
optimdlis kihaszndldsdra. A tantargyak tanuldsi médszereit megismerteti tanuléival.

* A szemléltetd / kisérleti eszkozoket elkésziti / elOkésziti. Az ismereteket a gyermekek
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, motivéldssal, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességeik folyamatos fejlesztése mellett adja at.

* Rendszeresen ellendrzi a gyerekek munkdjat, javitja a gyerekek irdsbeli munkait.

* A szaktargyi témazardk idopontjat eldre jelzi.

* Rendszeresen ellendrzi, motivalo hatdssal értékeli a gyermekek teljesitményét. Figyel az irasbeli
és szobeli gyakorlasi formédk egyensulyara, az irdsbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a
tanulokkal egyiitt értékeli.

* FelelOs a pedagdgiai programban rogzitett értékelési rendszer betartasaért, és az érdemjegyek

s 22

napléban és ellendrzdben, torzslapon €s bizonyitvanyban torténd megfeleld adminisztralasaért.

2. Nevel6 munka és feliigyelet:

* A Pedagogiai Program értékrendje szerint valtozatos médszerekkel neveli a gyermekeket.
Pozitivan irdnyit, és szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a gyermekek eldtt.

» Tudatos megfigyeléssel, valtozatos programokkal és k6zos tevékenységekkel feladata a
gyermekek alapos megismerése. Ha arra sziikség van, bevonja a fejlesztd csoport tagjait.

* Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkort kornyezetet.

* Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszités dromforrdsanak felfedeztetése, a spontin
érdeklddés fenntartdsa.

* Biztositja, hogy a gyermekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.
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* Tan6ran kiviili igényes szabadido elfoglaltsdgot szervez, gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

* Tervezetten végzi a gyermekek kommunikativ képességének, és személyiségének
(egylittmiikodési készség, onallésag, ontevékenység stb.) fejlesztését.

* Szorosan egyiittmiikodik az osztdlyban tanité pedagégusokkal, a gyermekvédelmi feleldssel,
gondoskodik a szocidlis segitségre tanuld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekekrol.
(segély, étkezési tamogatds stb.)

* Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések méltdé megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, lelkiismeretesen
elvégzi a rébizott feladatokat, teenddket.

* FelelOsséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakozi feliigyeletet, az étkeztetési ligyeletet, megbizdsa
alapjan ellat kiilonb6z0 feladatokat (pl. osztalyfonok helyettesség).

* A gyermekek és a sziil6ket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.

* A sziil0i értekezleteken, a fogad6 orakon tdjékoztatja a sziiloket az iskola pedagdgia programjardl,
hazirendjérol, értékelési rendszerérol, a gyermekeket érintd kérdésekrdl. (Kihagyva az intézmény
belso ligyeit).

* Szervezdmunkaval segiti a sziil6i munkakozosség megalakitdsat, miikodését, az arra alkalmas
sziiloket bevonja a kulturalis, szabadidds foglalkozasok, kirdnduldsok, tdborok szervezésébe,
lebonyolitasaba.

3. Taniigyi feladatok

* Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és a szabdlyzatok eldirdsait, szakszeriien végrehajtja az
intézményvezeto €s a helyettesek utasitisait.

* Betartja a kozos megegyezéssel elfogadott helyettesitési €s ligyeleti rendet.

* A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti megbeszéléseken, értekezleteken, azok
hatdrozat hozataldban, és az intézményi rendezvényeken.

* Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassdgat. A nyilt napokon aktivan
részt véllal a feladatokbol, bemutat6 érakat tart, a belsé tovabbképzés keretein beliil hospital
kollégdinal.

* Pontosan €s hataridore latja el az adminisztracios feladatait: Vezeti az osztalynaplét, a tanuldk
mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo tdjékoztatd — ellendrzd konyvét, torzslapjét, statisztikai
adatokat szolgaltat. az elektronikus naplét, az iskolavezetés dltal adott szempontok alapjan félévente
/ évente beszamolot készit.

 Aktivan részt vallal a szakmai munkak6zosségek €s csoportok feladatellatasdban, a pedagdgiai
program, hazirend médositdsdban, a tovdbbképzéseken szerzett informacidkrol beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott targyakat, eszkozoket, leltart készit.

» Kozremiikodik az osztdlyozo €s egyéb vizsgdk szervezésében, a tanitds nélkiili munkanapokon
sziikség esetén munkéat végez a vezetOk utasitasi alapjan.

* Hatédridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakoréhez tartoz6 feladatokat,
amelyekre az intézményvezetd és a vezetd helyettesek rabiznak.

Jogkor, hataskor

* Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagdégusnak biztositott jogokat, hatdskore az dltala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcesolatok

* Kapcsolatot tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat munkatarsaival, technikai
dolgozokkal, a tovabbképzo intézményekkel.

Felel6sségi kor
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* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért, az egyenld
banasmodért. A kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, hogy a gyermekek — ha kiilonboz6 litemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, és a képességeiknek megfeleld ismereteket.

* Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért, a vezetdi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért.

- A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastdl eltérd haszndlataért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizasok:
* osztalyfénok

* osztalyfénokhelyettes

* tanulészoba

* csoportvezetd

* délutéani foglalkozas

Mindségiranyitasi — BECS tagjaként feladatai:

* Pedagbgus értékelés belsd ellendrzés lebonyolitasa, koordinédldsa

* Neveltségi szintmérés el0készitése, kiértékelése

* Partneri elégedettség mérések elokészitése, adatrogzités, feldolgozas, értékelés
* Pedag6gus klimateszt el6készitése feldolgozasa

* Dokumentumok, kérddivek, mérési anyagok 1étrehozdsa, aktualizéldsa

* Papiralapu és digitdlis archivalas, hozzaférés biztositasa

A teljesitményértékelés maodja:
* munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi és
személyiségfejlodéséért, amit az iskolai belsé €s kiilso értékelések mindsitenek

* munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjén évente (félévente) beszamolot készit.
* a munkakozosség-vezeto, illetve az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja ordit.

A kotott munkaidé feladatai:

1. foglalkozasok, tanitdsi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb

foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, fogad6éra megtartésa,
0. osztalyfonoki munkdval 0sszefiiggd tevékenység,

e SR
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11. a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkdjdban torténd részvétel,
12. munkako6zosség-vezetés,

13. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
14. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,
15. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai

vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatdsa

A tanité munkakort ellaté pedagdgusra a tevékenységi jegyzékben szerepld osztalyfdnok munkakori
leiras vonatkoz6 részeivel kiegészitve érvényes.

Jaranddésdgok:
—A Pedagogus életpalyamodell szerint meghatédrozott alapilletmény.
—Osztalyfonoki €s munkakozosség-vezetdi potlék.

A munkakéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. O1.
munkavallal6
MUNKAKORI LEIRAS
délutani foglalkozast tarté napkozis/tanuldszobas neveld

Munkavallal6 neve:

Végzettsége: ... tanitd, dltalanos iskolai tanar/kozépiskolai tanar
Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: tanitd/tanar

Beosztasa: délutani foglalkoz4st tarté napkozis/tanuldszobds neveld

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények maddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtidsardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kézpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke
« Atruhézott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgatd

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozd tantargyfelosztas tartalmaz. A kotott munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsit €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 74 6rdig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanéra vagy foglalkozds elhagyasa
csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaid6:40 6ra

ebbol neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: heti 22-26 6ra
kotott munkaido: heti 32 6ra

Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormdanyrendelet 30. §-4dban leirtak szerint:
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a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd idoszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szdmdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtandé feladat is elrendelhetd.

A pedagdgus szabadsédgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt
az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsdgnapokat pedig a
szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagogus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalméat és kereteit a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatdrozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezetd-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: tevékenységét az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsa mellett 14tja el.

Cél:

A napkozis és tanul6szobds csoportba tartozé tanuldk tandrak utdni iskoldban toltott idejének
célszerti, hasznos - intenziv tanuléssal, intenziv tanuldsmddszertani, a tanuldst hatékonyan segito -
foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre
val6 nevelés is hangstlyos szerepet jatszik.

Alapvet0 felel0sségek és feladatok

* Neveld munkdjét a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatdsara.

* Kovetkezetesen betartja a pedagdgusetika normait.

* Legfontosabb feladata a tanul6k masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nall6 tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon — védett
1d0 — tanuljanak, {rasbeli hizi feladataikat lehet0ség szerint maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg mindig ellendrzi a tanuldsi idoben. A nehezebben haladé tanuldkat a megadott
iddkeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével
biztositja.

» Az adott idOkeret szabta lehetOségek szerint csoportja szdmdra kézmiives, kulturlis, sport,- vagy
jatékfoglalkozdsokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

* Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturélt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsardl, a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérol.

* A tanulési iddig terjedd szabadiddben biztositja a tanuldknak a foglalkozdsokat, a szabad levegén
valé mozgést, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rdjuk. Ez id6 alatt indirekt médon
irdnyitja tevékenységiiket.

* Felel0sok valasztasdval és azok munkdjinak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozdsokra haszndlt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
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* Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka-és szemléltetd eszk6zok gondos
taroldsarol és allaguk megdrzésérol.

» Aktivan részt vesz az alsés, napkozis munkacsoport, valamint a szakmai munkakdzosségek
munkdjdban, dlland6 6nképzéssel fejleszti tudasat

* Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni az értekezleteken, megbeszéléseken €s az iskolai
rendezvényeken.

* Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziiloi értekezletein, fogaddodrdin, az osztdlyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé féorumokon, évfolyam-illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

* A tanul6k munkdjanak 6sztonzésére motivalé értékelési rendszert dolgoz ki, a heti/havi
értékelések eredményirdl sziikség esetén tdjékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

* A csoportjdba tartozé tanulok magatartds és szorgalom osztdlyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonokoknek.

* Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel, iskolan kiviili programokra,
osztalykirandulasra.

* FelelOsséggel ellatja a rabizott €s eldzetesen beosztott helyettesitést, akar sajat
csoportfoglalkozésaival 6sszevontan is.

* Kapcsolatot tart: sziilokkel: sziilGi értekezleten (bemutatkozas), lizend fiizeten keresztiil értesités,
tdjékoztatas fogadooran, osztalyfonokokkel, betanitd tanarokkal, vezetokkel, pszicholégussal,
konyvtarossal, gyermekvédelmi feleldssel, logopédussal, napkozis ligyeletes neveldkkel, portassal,
technikai dolgozokkal.

* Adminisztracié: napld folyamatos vezetése, sajat foglalkoztatasi tervvel rendelkezzen, amit tobb
éven at kiegészitve is haszndlhat, statisztikai adatszolgaltatds az iskolavezetés felé

A teljesitményértékelés maodja:

* munkdjaért eredményfelel0sséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi és
személyiségfejlodéséért, amit az iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek

* munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) beszamolot készit.

* a munkakozosség-vezeto, illetve az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben l4togatja ordit.

A munkakoéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

13



MUNKAKORI LEIRAS
pedagdgiai asszisztens

Munkavallal6 neve:

ElGirt végzettség: érettségi

Végzettsége: tanitd

Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke

« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE
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* Neve: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékaban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartdsa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozd tantargyfelosztas tartalmaz. A kotott munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsit €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 74 6rdig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanéra vagy foglalkozds elhagyasa
csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaid6:40 6ra
Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Kormdanyrendelet 30. §-4dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szamdéra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelheto.

A pedagdgus szabadsdgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadséag kivételével -
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato6 ki, akkor azt
az 0szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a
szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagégus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdélyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezeto-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

13



Kozvetlen felettese: munkdjat a Montessori munkakozosség vezetdje segiti és ellendrzi, feladatait
az alsés intézményvezetO-helyettes dltalanos irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi.

Cél: A pedagdgusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése. A nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a
pedagdégusok munkdjanak segitése.

A nevel6 és oktaté munka segitése, az intézmény vezetdivel, a pedagdgusokkal, a titkarsaggal és a
technikai személyzettel valé szoros egyiittmiikodés.

Feladatai:

Altaldnos szakmai feladatok

Munkdjét a kozponti oktatédsi szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai
alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.
Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megel6zésérol, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltésagot.

Munkakoréhez tartozé feladatok és felelosségek:

—A munkak6zosséggel egyeztetett idobeosztdsa:

HEétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek

730 _

15%0 Xx.a Xx.a Xx.a Xx.a Xx.a

—Reggel fogadja a gyerekeket, segit az atoltozésben, felszerelés €s eszk6zok kikészitésében,
padrend kialakitdsaban.

—Segit az illemhelyi- és tisztadlkodasi szokdsok kialakitdsaban; testnevelés ora eldtt és utdn az
atoltozésben.

—Kérésre segit az osztalytanitoknak fénymasoldsban, eszkozkészitésben, az eszkozok rendben-
illetve karbantartasaban, dekoralasban, teafozésben, stb.

—Segit a gyerekeknek az étkezések alatt (terités-leszedés, talalds, stb.).

—Segit a gyerekek 6ndllé6 munkdlkoddsa kozben (egyéni olvasds, memoriter stb.)

—A munkak6zosség tagjaival torténd eldzetes egyeztetés szerint részt vesz az osztalyok iskolan
kiviili programjaiban (szinhdz, mizeum, séta, fogaszat, stb.)

—Alkalmanként ellatja a gyerekek feliigyeletét.

Kapcsolatok:

—Részt vesz a nevelGtestiilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak megvaldsitasara.
—Részt vesz munkak6zosségi megbeszéléseken, tagozat megbeszéléseken, neveldtestiileti és
alkalmazotti értekezleten.

—Kérésre részt vesz sziiloi értekezleteken, fogadd 6rakon, ha munkdja soran sziikségessé valik,
személyes kapcsolatot tart a sziilokkel.

—Napi kapcsolatot tart a Montessori munkak6zosség tagjaival.

Részletes szakmai feladatok

» Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartdsara, a helyes szokdsok kialakitdsara.
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* Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az ligyelet elldtdsaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet
is ellat.

» Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartdsdban.

* A tanulési id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanul6kkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
* Részt vesz a kirdnduldsokon €s egyéb rendezvényeken

* A munkatervben meghatdrozott médon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és
lebonyolitasdban.

* Sziikség szerint segiti a téli, a tavaszi és a nydri napkozis neveloi feliigyeletet, és ott részt vesz a
gyerekek foglalkoztatasaban.

» Alkalmanként részt vesz a tanul6k orvosi vizsgédlatokra, vagy egyéb iskolédn kiviili programokra
valo6 kisérésében.

* Munkdjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetdé dokumentumait.
gondoskodik a munkdjéhoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

* [gény esetén kézbesitési feladatokat lat el.

* Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok elldtdsaban.

Munkdja sordn a tanul6krol, pedagégusokrol és az intézmény belso életérdl szerzett informéacidkat
hivatali titokként kezeli.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgdlati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabdlyzat eldir.

Jarandésagok:

—A Pedagdgus életpalyamodellben meghatarozott alapilletmény (pedagégus végzettség esetén).

A munkakéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt tvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
fejlesztopedagdgus

Munkavallal6 neve:

Elodirt végzettség: fejlesztOpedagdgus
Végzettsége: tanité/tandr

Szakvizsga:...

Munkakor megnevezése: fejlesztOpedagdgus

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatdrozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd dtvenodt-hatvanot szdzalékdban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartisa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozo tantargyfelosztas tartalmaz. A k6tétt munkaidd fennmaradé
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részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagbdgus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni. A
munkabdl vald rendkiviili tdvolmaraddsit €s annak okat haladéktalanul, de legkésObb az adott
munkanapon 74 6rdig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanéra vagy foglalkozds elhagyasa
csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Heti munkaid6:40 6ra
Fizetési besorolasa:

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagdgust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az oktatdssal, neveléssel 0sszefiiggd munkdra igénybe vehet a
326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet 30. §-4dban leirtak szerint:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol,

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés, oktatds céljabol,

c) illetve, ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, é6vodapedagdgus
esetében - a junius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével - a nevelési évben adjak ki.

A pedagdgus szamdra az iskoldban az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet munkanapjai tanitds nélkiili
munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben elldtando feladat is elrendelheto.

A pedagdgus szabadsdgat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jar6 potszabadsag kivételével -
elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. Ha a szabadsdg a nyari sziinetben nem adhato6 ki, akkor azt
az 0szi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a
szorgalmi iddben, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A pedagégus munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdélyzata, Hazirendje, egyéb belsd szabdlyzatai, az
iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az intézményvezetd, ill. az intézményvezeto-
helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: munkdjat az alsés intézményvezetd-helyettes dltalanos irdnyitdsa és ellendrzése
mellett végzi.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

* A fejlesztopedagdgus feleldséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

* Nevel6 — oktaté munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan tervszeriien
végzi.

* Torvény adta jogandl fogva a foglalkozdsaihoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket, mdodszereket. Vélasztdsandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munk4javal a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdlja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakdzosség vezetdivel is.

* Rendszeresen atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, szakértdi véleményeit.
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* El6késziti, megszervezi €s lebonyolitja a matematika, - olvasas, - frastanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdd tanuldkkal val6 szakszerl foglalkozasokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket. ( Egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével
kapcsolatos tdjékoztatd beszamolok, stb. )

* Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihaszndldséra.

* A tanulési képességeket vizsgdlo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok vizsgalatat kezdeményezi
annak érdekében, hogy a tanul6 tanuldsi problémadival megfelelé szakemberhez keriiljon.

* Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — gyermekiiket érint6 — kérdésrol
haladéktalanul tdjékoztatja. Ertesiti a sziil6t, ha gyermekének fél éven beliil lejar a szakvéleménye,
kezdeményezi a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcids bizottsdgokndl a
kontrollvizsgalatokat. A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadddrat tart.

* A tanul6k fejlodését sokoldala szemléltetéssel szolgalja, maga gondoskodik az dltala haszndlt
szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérol.

* Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkdjat agy, hogy az értékelés motival6 hatasu
legyen.

* Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ készségek fejlesztését.

* A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds — tanulds folyamatdaban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyeléssel és kiillonbozd vizsgalatok
segitségével érhet el.

* Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel és a fejlesztd csoporttal. Aktivan részt vesz a
szervezett onképzésben, tjonnan szerzett ismeretérdl beszamol a fejlesztd csoportnak, sziikség
esetén a szervezeti munkakozosségnek.

* Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgdltat a statisztika elkészitéséhez.

* Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni az értekezleteken, megbeszéléseken €s az iskolai
rendezvényeken.

Jogkor, hatdskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak és a pedagégusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart az 6vodédkkal, a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, technikai
dolgozokkal, a tovabbképzd intézményekkel.

Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, az egyenld
banasmodért. A kijelolt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, hogy a gyermekek — ha kiilonboz6 litemben is — megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, és a képességeiknek megfeleld ismereteket.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a vezetoi
utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatédrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélatiért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

14



A teljesitményértékelés maodja:

munkdjaért eredményfelelosséget véllal: felelds a rdbizott gyerekek tanulmanyi €s
személyiségfejlodéséért, amit az iskolai belso €s kiilso értékelések mindsitenek

munkdjardl az iskolavezetés dltal adott szempontok alapjan évente (félévente) beszamolo6t készit.
az iskolavezetés el0re meghatarozott rendben latogatja ordit.

Jarandésagok:

—A Pedagdgus életpalyamodellben meghatarozott alapilletmény.

A munkakéri leirds 2020. szeptember ho 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS
iskolatitkar

Munkavallal6 neve:

Eldirt végzettség: érettségi
Végzettsége:

Szakképesités:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo6l6 torvény végrehajtidsardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
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*20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorloja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elndke

* Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont

* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja
Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola

1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Heti munkaido: 40 6ra
Fizetési besorolasa:

Kozvetlen felettese: munkdjat az intézményvezetd dltalanos irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Munkakoréhez tartozé feladatok és felelsségek:

* Vezeti az iskola tanuldi nyilvantartasat —a beiratkoz6 és a tdvozo tanuldk nyilvantartdsat,
irataiknak beszerzésével és tovabbkiildésével — biztositja a tanul6i 1étszdmadatok mindenkor
aktudlis pontos nyilvantartasat

* A KIR rendszerben is naprakészen vezeti, karbantartja a tanuldk és pedagdgusok adatait.

* Vezeti az iskoldban felmentett tanuldk nyilvantartasat /egyéni munkarend, tanuléi jogviszony
sziineteltetd (kiilfoldi tartézkodas), egészségiigyi, dislexia, nyelvi felmentés és egyéb ok miatt/

* Elkésziti a tantargyi értékelés aldli felmentésekrdl sz616 hatarozatokat

* Az intézményvezetd-helyettessel egyiitt gondoskodik a nem magyar dllampolgérsdgu tanul6k
nyilvantartasardl, megfelelé okmanyaik masolatdnak beszerzésérol, irattarozasarol.

* Nyilvéntartja és zart helyen tdrolja a kiilfoldi bizonyitvdnyok mdsolatat, illetve hitelesitett
forditdsuk mdsolatét.

« Evente a leend§ els6s tanuldk beiratkozdsét el6késziti.

e Zart helyen térolja a tanuldi bizonyitvanyokat, osztalyonként kiilon 6sszekotve.

* Gondoskodik évvégén a bizonyitvdnyok osztdlyfonokokhoz juttatasardl, év elején pedig az
osztalyfonokoktol hidnytalanul begytijti azokat.

* Gondoskodik réla, hogy az év végi zardsok idején az osztalyfonokok az anyakonyveket kitoltésre
atvegy€k, majd az intézményvezetdi ellendrzés és hitelesités utan begyljti azokat, és zart helyen
tarolja.

* Az intézményvezetd utasitdsara bizonyitvany-masodlatot készit.

« Ev végén a 4. és 8. osztilyos anyakonyvi kivonatok bekottetésérdl gondoskodik
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« Ev elején gondoskodik réla, hogy az elsés és todikes osztalyfénokdok szeptember 30-ig
osztalyukrol az 1j anyakonyveket kidllitsdk, és azt a tobbi anyakonyv mellé helyezi.

* Gondoskodik az iires nyomtatvanyok, ellendérzok, bizonyitvanyok taroldsarol, kiadasarol.

* Figyelemmel kiséri a nyomtatvanyok fogyasat, gondoskodik azok beszerzésérol, illetve az
oktdberi nyomtatvany megrendelésrol.

* Vezeti €s jelzi a GAMESZ munkatarsa felé az étkezések lemondéasat.

* FelelOs a havi ellatmdny felvételéért, €s annak elszamolaséaért a Tankeriilet felé (gazdasagi
tigyintéz0 mindségben).

* Az intézmény gazdasigi kapcsolatait megismeri, miikodteti (Tankeriilet, Magyar Allamkincstar
irdnydban) (gazdasagi iigyintézd mindségben).

* Alkalmazza az intézmény gazdalkoddséra vonatkozé legfontosabb szabélyokat (gazdasagi
tigyintéz0 mindségben).

* Kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és fogaszati szakorvossal.

« Ertesiti az iskola védéndjét az érkezd és a tivozo gyerekek névsorardl és cimérél.

* Gondoskodik a didkigazolvinyok megrendelésérdl, az ehhez sziikséges adminisztraciorol és az
igazolvanyok dijanak beszedésérol.

* Intézi a pedagdgusigazolvianyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

* Szervezi az iskola hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot.

« Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat

* Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, szovegszerkesztési,
tablazatkezelési és —szerkesztési feladatokat.

* Feladatellatdsa sordan megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szabdlyait.
Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeli
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irésait.

* Elvégzi az igazgatosagon felmeriilo gépelési, fénymdsoldsi munkakat.

* Gondoskodik a tanév végén az el6z0 évben felgytilt irattari anyagok rendszerezésérol,
atvalogatdsarodl és naptari év/datum/iktatdsi szam szerinti taroldsarol.

* Hatéridos feladatok szamontartésa.

* A beérkezd posta intézményvezetd, ill. helyettesek altal torténo szignédldsa utani iktatas.

* A kozvetlen intézményvezetdi hataskorbe tartozé dolgozok vonatkozasdban a munkatigyi
adminisztracio (jelenlét, eltdvozas, betegdllomény, szabadsdg-nyilvéntartas).

» Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

* Feladatellatdsa sordn alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

* Tevékenysége sordn alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

* [smeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

» Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgdltatasok teljesitésében.

* Belépo dolgozok személyi nyilvantartdsba vétele, végzettséget, szakképesitést és egyéb- a
kinevezéshez, alkalmazéashoz sziikséges- okiratok mésolatainak beszerzése, adatszolgdltatds a
Magyar Allamkincstirnak.

* A rendes-, a tanulmdnyi-, a vizsga-, a betegszabadsigok igénybevételének naprakész
nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatds elvégzése a Magyar Allamkincstar felé.

* Az intézmény informéciéfogadasi képességének folyamatos fenntartdsa (e-mail).

¢ A hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmanak tovabbitasa

« Allashirdetések feladdsa, az ezzel kapcsolatban keletkezett anyagok kezelése

* Ellatja a kedvezményes vasiti utazasra jogosité igazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és kiadasi feladatokat €s adminisztraciot.

» Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

* JegyzOkonyvet, emlékeztetOt vezet a neveldtestiileti és mds értekezletekrdl, tovabbd minden olyan
esetben, amikor erre az intézményvezetotol utasitast kap.

* Neveldvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti dtadést.

» Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

» Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasdban. (Fenntartdi vonatkozasban)
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» Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kapcsolattartas:

* Napi kapcsolatot tart a pedagégusokkal,

* Napi kapcsolatot tart a sziilokkel.

* Segiti a tanul6k irodai iigyintézését.

 Kapcsolatot tart az iskolai fogdszattal, az iskolaorvossal, védéndvel.
* Sziikség esetén kapcsolatot tart a Tankeriilet munkatarsaival.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgdlati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabdlyzat eldir.

Juttatasok:

* A Kjt. szerinti alapilletmény
* Munkaltat6i dontésen alapuld kereset-kiegészités.

A munkakoéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS
konyvtaros

Munkavallal6 neve:
Eldirt végzettség: konyvtaros
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Végzettsége:
Szakképesités:
Munkakor megnevezése: konyvtaros

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

*2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositidsardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon kiviil helyezésérol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

* 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

*20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elnoke
« Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorl6ja: Tankeriileti Igazgaté

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont
* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankertiileti Kozpont tankeriileti igazgatdja

Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
1015 Budapest, Batthydny utca 8.

Heti munkaidé: 40 6ra
Fizetési besorolasa:

A konyvtaros munkakori kotelessége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény, valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIIL. tv., az oktatdsi intézmény
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikkodési Szabdlyzata, Hazirendje, egyéb belsé szabélyzatai,
az iskolai munkaterv, a nevelOtestiilet hatdrozatai, tovdbba az intézményvezeto, ill. az
intézményvezetd-helyettesek a munkakorrel kapcsolatos utasitdsai alkotjak.

Kozvetlen felettese: munkdjat a felsds intézményvezetd-helyettes dltalanos irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.
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Altaldnos kotelezettségek

* A hivatali és szolgélati titkokat megdrzi

* A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartja

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint munka alkalmassagi vizsgélaton megjelenik.

* Az intézmény vagyonat, eszkozeit gondosan kezeli

* Munkdba érkezik 15 perccel a munkavégzése megkezdése eldtt, megfelel? testi, lelki allapotban,
akadalyoztatasa esetén a munkdltatot értesiti a lehet6 legrovidebb 1don beliil

* [smeri az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatét, pedagdgia programjat és hazirend;jét.

* Az iskola tanul6it6l — a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével — ajandékot,
kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

* Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megelézésérdl. Nem hagy tanulét feliigyelet nélkiil. Ovja a gyermekek jogait és emberi
méltésdgukat.

* A fentieken tidl kotelessége mindazon — munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet01 megbizzdk, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eldir.

Munkakoréhez tartozé feladatok, felelosségek és ellendrzési jogkore:

—A Budapest L. Keriileti Batthy4ny Lajos Altaldnos Iskola konyvtarat knyvtarosi szakismerettel
rendelkezd konyvtéaros vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel
a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

—Az iskola intézményvezetdjével, nevelOtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek €s tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

—Eves munkatervet, tanévvégi beszamol6t készit. Tdjékoztatédst ad a tantestiiletnek a tanulék
konyvtarhasznalatarol.

—Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett véltozdsokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

—Elkésziti a konyvtdri statisztikit. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvaso6szolgalat témakorében.

—Elkésziti a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, gylijtokori leirdsat.

—Javaslatokat ad a koltségvetési tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtéri célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhaszndldsat.

—Végzi a konyvtari iratok kezelését.

—Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtérat.

—Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés tutjan is
gyarapitja.

—Végzi az dllomany folyamatos kezelését, a dokumentumok dllomanyba vételét, osztalyozasat,
tervszerll apasztasat.

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

—Lehetdvé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
—Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez sziikséges
ismeretek elsajatitdsdban.

—Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat.

—A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtéri
Ordk éves tervét.

—Biztositja a szaktandroknak és tanul6knak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiillonboz6 szolgaltatisait.
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—A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsan tdl feladata még a konyvtarhaszndlatra épiild
szakordk, foglalkozédsok, szakkorok litemezése, gondos elokészitése.

—Osszegytijti a munkakozosségek tankonyvigényét, megrendeli a tankonyveket.

—Felel6s az iskolai tankonyvellatas teljes korti miikodtetéséért.

—Feladata a tartds tankonyvéllomany nyilvéantartdsa, gondozdsa, sziikség szerinti bovitése.
—Feliilvizsgélja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértovel véleményezteti- a konyvtar
gyljtokori szabélyzatat.

—Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folydiratok, egyéb informéaciéhordozdok
igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrdl, melyet jol lathatd helyen a konyvtarban és iskolank konyvtéri
honlapjan helyez el.

—Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az dllomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzeadlis értékli konyveket pormentesen védett helyen
tartja.

—Biztositja naponta a nyitva tartdsi idot, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az ij dokumentumokat.

—Egyénileg is foglalkozik a tanul6kkal, segiti a tanuldkat az olvasds népszertsitésére a pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében, segiti a konyvtari szolgaltatasok hasznalatat.

—Segiti a pedagdégusokat az olvaséva nevelés folyamataban, egyiittmikodik a konyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.

—Ellatja a személyes beiratkozds adminisztraciéjat, mely didkok esetében a didkigazolvany, iskolai
dolgozok esetébe személyi igazolvany bemutatdsdval lehetséges.

—Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat allit 0ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szétarak, kézikonyvek
albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini haszndlatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol.

—Tanodrai és tanordn kiviili konyvtari foglalkozdsokat tart, tdjékoztatatast ad az egyéni €s csoportos
érdekldddknek.

—Biztositja az informatikai szolgaltatdsok, mds konyvtarak szolgéltatdsainak elérését, Uj
ismerethordozok eldallitdsat.

—Kiilonboz6 konyvtari szolgéltatasokat nyujt: tematikus kidllitdst mutat be, bibliografiat készit,
ajanlo jegyzékeket készit a pedagdgusok kérésére.

—Megrendeli a folydiratokat, ezekrdl informdciot nytjt, vezeti a konyvtari statisztikat.

—Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az dlloméany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét,
felelds az dllomany megdovasaért.

—Folyamatosan t4jékoztatja a pedagégusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrdl, és
cikkekrdl, tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

—Elokésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.

—Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyédpol6 munkdjdban, és a versenyekre vald
felkésziilésben.

—Koveti a palyazati lehetOségeket.

—Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosségének feladatellatdsaban, a pedagdgiai program
modositdsdban, a tovdbbképzésen szerzett ismereteirdl beszdmol.

—A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozathozatalaban, koteles
részt venni, és beosztds szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, iinnepélyeken.
—Aktivan részt vesz a tankeriileti konyvtarosok médszertani mithelyének munkdjaban.
—Gondoskodik a szakszer( leltaroz4srol

—Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.
—Hatariddre elvégzi min0ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Kapcsolatok:

—Részt vesz a nevelGtestiilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak megvaldsitasara.
—Részt vesz a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezleteken.
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—Sziil6i megkeresésre, valamint ha munkdja sordn sziikségessé vilik, személyes kapcsolatot tart a
sziilokkel.

—Kapcsolatot tart a tarsintézmények konyvtaraival és a kozponti konyvtarakkal.

—Kapcsolatot tart a konyvterjesztokkel, konyvkiadokkal.

—Kapcsolatot tart a konyvtari program készitdjével.

—Napi kapcsolatot tart tanité és tanar kollégaival.

Jarandosagok:
—A Kjt. szerint meghatdrozott alapilletmény.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgdlati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabdlyzat eldir.

Juttatasok:

* A Kjt. szerinti alapilletmény
* Munkaltat6i dontésen alapuld kereset-kiegészités.

A munkakoéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd
A munkakori leirast tudomésul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt dtvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6

MUNKAKORI LEIRAS
rendszergazda
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Munkavallal6 neve:

Eldirt végzettség: foiskolai végzettség
Végzettsége:

Szakképesités:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

* 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

* 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények mddositasardl €s a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol
*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtisardl

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

* 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

MUNKALTATO

* Neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

* Cime: 1051 Budapest, Nador u. 32.

* A kinevezési jogkor gyakorldja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke

* Atruhdzott kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti Igazgatd

MUNKALTATO TERULETI SZERVE

* Neve: K6zép-Budai Tankertileti Kozpont

* Munkaltat6i jogkor gyakorldja: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja
Munkavégzés helye:

Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altaldnos Iskola

1015 Budapest, Batthyany utca 8.

Heti munkaidé: 40 6ra
Fizetési besorolasa:

Kozvetlen felettese: munkdjat az intézményvezetd altalanos irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi.

Munkakoréhez tartozé feladatok és felelosségek:
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Altalanos szakmai feladatok

* A feladatkorét érintd jogszabdlyok, rendeletek, iskolai szabélyok betartdsa.

* Munkakorében minden tole telhetot megtenni az intézmény f6 feladatainak szinvonalas ellatasaért
a gazdasagossag szem elott tartdsaval.

» Kotelessége kezdeményezni az intézményre karos jelenség megsziintetését.

* Munkakorével 0sszefiiggd rendkiviili esemény esetén felettesét haladéktalanul értesitenie kell.

* Intézményiinkhoz méltdé magatartast tanusit a sziilokkel, a munkatarsakkal, a gyermekekkel
szemben és az intézeten kiviili helyzetekben.

* Vezeti a munkakorére vonatkoz6 dokumentaciot.

Részletes szakmai feladatok

* Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legtijabb vivmdnyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

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

* Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjén, az anyagi lehetoségek felmérésével,
a szamitastechnika szakos pedagdgusokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

* Részt vesz a géptermek kialakitasdban.

* Az 4lland6 miikodOképesség érdekében biztositott szdmdra a rendezdszekrényekhez, és a
szamitastechnika termekbe bejutéds lehetdsége.

* Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsira és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdz€s esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozésara, a
fert6z€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

* Leltart készit a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

* Iranyitja, szervezi az iskola hangosbemondéjanak miikodését.

* [skolai rendezvényeken szervezi, irdnyitja a hangositast, fényképez, filmfelvételeket készit, melyet
feletteseivel egyeztetve dokumentél az iskolai honlapon.

* Szerkeszti, gondozza az iskolai honlapot.

* Biztositja az iskolai neveld-oktaté munka szamara a technikai eszkdzoket, biztositja a
rendezvények sikeres lebonyolitdsdhoz a technikai hatteret.

* Sziikség esetén fényképezéssel, video felvétel készitésével dokumentalja az iskolai programokat,
rendezvényeket.

Hardver

* Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellenorzéseket végez
az el6fordulé hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitdsa kiils6 szakembert
igényel — jelenti, az intézményvezetonek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

* Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkét.

* Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatdval.

* Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlds) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.

* Jelenti a feletteseinek a kdrokat és rongédldsokat. Ha a kdrokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni a szamitastechnikai termek €s berendezések
allapotardl, allagarol.
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Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy mds,
hasonlé képességli, de ingyenes programok haszndlatéra.

* Az intézmény 4ltal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitisok megorzését.

» Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 1) szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa is a feladata.

» Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

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

* Figyelemmel kiséri az iskolai digitdlis oktatas lehetdségeit.

. Médszertani ajanlast és segl’tséget nyujt a széml’tégép, projektor, digitélis tananyag haszndlatanak

/////

* Segitséget nyujt az iskola dolgozomak a szamltogepen elvégzendd feladatokhoz.

Haél6zat
* Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes hdldzat hatékony, biztonsdgos iizemeltetésére.
» Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

Munkdja sordn a tanuldkrol, pedagégusokrol és az intézmény belso életérdl szerzett informécidkat
hivatali titokként kezeli.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

* A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.

* Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.
» Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyédzni.

* Anyagilag felelds a nem koriiltekintdéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabdlyzat eldir.

Juttatdsok:
* A Kjt. szerinti alapilletmény

* Munkaltat6i dontésen alapuld kereset-kiegészités.

A munkakéri leirds 2020. szeptember hé 1. napon 1épett érvénybe.

intézményvezetd

A munkakori lefrdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezoen elismerem. Munkamat
a lefrasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem:

Kelt: 2020. 09. 01.
munkavallal6
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8. szamu melléklet

Iktatészam: I.- 162/2018 1. sz. példany

Jovahagyom
Budapest, 2019. szeptember 2-dn

T4mbané Balint Agnes

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezetd
Budapest 1. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE
Latta:
Budapest, ..................

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

Ko6zép-Budai Tankeriileti K6zpont
tankeriileti intézményvezetd
(fenntarto)
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A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv a Budapest 1. Keriileti Batthyany Lajos Altalénos Iskola (a tovdbbiakban: intézmény) honvédelmi felkésziilését
tdmogatd, a honvédelemrdl €s a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolé 2011. évi CXIIL. torvény (a
tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl sz6l6 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont
alapjan, valamint a védelmi igazgatds tervrendszerének bevezetésérdl szolé6 1061/2014. (I1.18.) Korm. hatdrozat alapjdn kidolgozott Honvédelmi
Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).
A HIT biztositja:
a) megeldzé védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségéllapot vagy varatlan tdmadas (a tovabbiakban honvédelmi tipusu
kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) a kiilonleges jogrend idészakok kihirdetését el nem éré mértékli allapotok vagy helyzetek, tovabbda a NATO Véilsagreagildsi Rendszerrel
0sszhangban 4116 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgdsitas, a befogadé nemzeti timogatds alkalmaval.

A HIT meghatarozza:
a) ariasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen €s idoben val6 rendelkezésre allasat,
b) akészenléti, ligyeleti szolgdlat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsdghelyzet kezelési feladat timogatasdnak feltételeit

A HIT szabalyozza az intézményre harulé honvédelmi feladatok tdimogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoéira terjed ki.

A HIT Kkezelésének rendje:

A HIT-et az intézményvezetd, vagy az dltala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus (pdf) formatumban kell megkiildeni a
biztonsag @emmi.gov.hu e-mail cimre.

A HIT-ben bekovetkezd valtozasokat minden év oktober 31-ig kell atvezetni a datum feltiintetésével egyiitt, lapcserével és az alairasra jogosult személy
aldirasaval.

A HIT tartalma:
- avezetés, irdnyitas, egyiittmikodés rendjét
- akapcsolattartds €s jelentések rendjét
- az intézmény feladatkoréhez tartozo6 specifikumokat

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:
- meghagyas: munkakorhoz kapcsolédéan és névre széléan végrehajtott eljards, amely soran jogszabaly vagy hatdsagi hatdrozat alapjan
meghagydsba bevont szerv 4ltal kijelolt személyek a meghagydsi névjegyzékbe keriilnek, és akiket ez alapjan katonai szolgélatra ideiglenesen nem

tervezhetd kategoridba sorolnak, s



- meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatdsdban kozremikodo, tovabba a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal egyedileg,
hatarozattal kijelolt szerv,

- meghagyasi jegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi kategoridjat, székhelyét, telephelyét, illetve fidktelepének pontos
cimét, a meghagydssal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelos személy nevét és elérhetdségét tartalmazo jegyzék,

- meghagyasi névjegyzék: a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi kategoriajat, sz€khelyét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok
elvégzéséért felelos személy nevét és elérhetdségét, tovdbba a meghagydssal érintett munkakor megnevezését, valamint a munkakort betoltd
hadkoteles személyazonositd adatait tartalmazo jegyzék,

-  munkakor: a honvédelem irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozds, az igazsdgszolgaltatds, a kozigazgatds, valamint a gazdasig
mukodoképességének biztositdsdhoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvaldsuldsdhoz, a hadiipari termeléshez, a legfontosabb lakossag
ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakor, beosztas,

- védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezo feladat- és szervezeti rendszer, amely az dllam védelmi feladatainak megvaldsitasara l1étrehozott,
valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaban foglalja a kiilonleges jogrendre torténd
felkésziilést, tovabbd az emlitett id0szakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi, védelemgazdaséagi, lakossdg-ellatasi
feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasdra irdnyuld dllami tevékenységek Osszességét.

- KMR: kiilonleges miikodési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt. és a Hvt vhr-bdl)
1. A megyei védelmi bizottsag:

23. § (1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatdsi feladatai ellatdsdban a févarosi és megyei korméanyhivatal javaslattevd, dontés-
elokészito jogkorrel segiti és kozremitkodik a dontések végrehajtdsaban.

(2) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete mitkodési feltételeit a fovarosi €s megyei korméanyhivatal biztositja, tovabba intézi
a gazdalkodésukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg, valamint munkaszervezete miikodési tdimogatdsara biztositott kzponti
pénziigyi forrasokat a fovarosi és megyei korméanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrdsok felhaszndldsa a megyei, févarosi védelmi bizottsag
altal jovahagyott feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérdl a megyei, fovarosi védelmi bizottsag elndoke évente a honvédelmi
felkészités éves feladattervének végrehajtasardl sz616 beszamoldban ad tdjékoztatast.

(3) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuldé megkeresés alapjan — egyiittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtdsaban.

(4) A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg honvédelmi elnokhelyettese a HM védelmi igazgatasi feladatokat ellatd szervezeti egységének vezetdje, vagy
altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei, fOvarosi védelmi bizottsag iilésein.

24. § A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds miniszter a HM védelmi igazgatdsi feladatokat
ellatd szervezeti egysége utjan feliigyeletet gyakorol a megyei, fOvdrosi védelmi bizottsdg felett. A honvédelemért felelds miniszter e jogkorében
megsemmisiti a megyei, fOvarosi védelmi bizottsdg, vagy annak elnoke jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj eljardsra utasitja a megyei, fovarosi
védelmi bizottsagot, vagy annak elnokét.
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26. § A megyei, fovarosi védelmi bizottsag elnoke

a) felel a megyei, fovarosi szintli honvédelmi feladatok 6sszehangoldsaért,

b) gondoskodik a megyei, fOvarosi védelmi bizottsdg munkaszervezetének miitkodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a megyei, fovarosi védelmi bizottsdg infokommunikécids rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési
kommunikécids rendszere mitkodOképességének folyamatos biztositdsarol,

d) a megyei, fovérosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodo helyi védelmi bizottsdg elnokét feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mikodod védelmi igazgatdsi szervek €s a honvédelemben
kozremiikodo szervek kozremiikodnek a megyei, fovéarosi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasdban.

31. § A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informacidk tovabbitdsanak kovetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsdg dltal kitelezden 1étrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok 4dltal kezelendd iratokat,

c) a helyi védelmi bizottsdg, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezéen 1étrehozandé munkacsoportok tagjainak, tovabba a polgarmesterek és a
kozbiztonsédgi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

d) az igénybevételre kijelolt technikai eszkdzok és ingdsagok mozgdsanak korldtozdsdra, az ingatlanok és szolgéltatdsok dtaddsdnak eldkészitésére
vonatkoz6 kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintli feladatai koordindldsdnak szabalyait.

31/A. § A megyei, fovdrosi védelmi bizottsdg a Titkarsdga kozremiikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei, fovarosi
védelmi bizottsag e jogkorében egyedi hatdrozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj eljardsra utasitja a
helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg ellendrzi a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok
végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsdg hajtja végre a teriileti dllamigazgatasi szervek
bevondsdval. Ennek keretében vizsgalja €s értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

c) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszerliségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az iigyviteli szabalyozok betartdsat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett idészaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

i) a helyi védelmi bizottsdg gazdilkoddsanak jogszerliségét és célszerliségét,

J) a tdamogat6 infokommunikaciés rendszer alkalmazasat.
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2. a helyi védelmi bizottsag:

32. §-(1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatdsaban a fovarosi és megyei korményhivatal jarasi (fovarosi keriileti) hivatala
(a tovabbiakban: jarési hivatal) javaslattevl, dontés-el0készitd jogkorrel segiti és kozremiikodik a dontések végrehajtasdban.

(2) A helyi védelmi bizottsdg gazdasdgi iigyeit a fOvarosi és megyei kormanyhivatal intézi. A helyi védelmi bizottsdg és munkacsoportjai miikddési
tdmogatdsara biztositott kozponti pénziigyi forrdsokat a fovarosi €s megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznaldsa a helyi
védelmi bizottsag altal a megyei, fOvarosi védelmi bizottsag eldzetes véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely
terv teljesitésérol a helyi védelmi bizottsag elndke évente, a megyei, fOvarosi védelmi bizottsag elndke dltal meghatarozott hatariddig tdjékoztatja a megyei,
fovérosi védelmi bizottsagot.

(3)-A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezetd-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsadg elnokhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elnokhelyettesét az onkéntes tartalékos dllomanybol a HM védelmi igazgatasi feladatokat ellato szervezeti egységének vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi
bizottsdg honvédelmi elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki felséfoku képesitéssel rendelkezik, és véllalja, hogy a kijel6léstdl szamitott kettd éven beliil a
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatdsi szakiranyud képesitést nyjtoé képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozé szabalyok
szerint, az el6irt hataridore eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskoldzdsardl a HM védelmi igazgatési feladatokat ellaté szervezeti
egysége vezetdjének kezdeményezésére a Honvédség kozponti személyiigyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre irdnyulé megkeresés alapjan — egyiittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a feladatok
végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsdg elnoke

a) felel a helyi szintli honvédelmi feladatok Osszehangoléaséért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeirdl, valamint a helyi védelmi bizottsdg honvédelmi elndkhelyettese ezzel
kapcsolatos feladatdnak végrehajtasdhoz sziikséges munkahelyi feltételekrdl,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsdg infokommunikécids rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi céli elektronikus hirk6zlési kommunikacios
rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasardl.

32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatdsaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi bizottsagi
titkari feladatai ellatdsdban a megyei védelmi igazgatdsi €s megyei katasztrofavédelmi igazgatdsi szervek rendszeres felkészités €s tovabbképzések
form4jaban tdmogatjdk. A helyi védelmi bizottsdg titkdra kozremiikodik a polgarmesterek védelmi igazgatési feladatai ellatasaban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tandcskozdsi joggal meg kell hivni a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatdrozott személyeket, a jarasi
sz€khely polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén taldlhato telepiilések polgarmesterei dltal megvélasztott, a helyi védelmi bizottsag dltal meghatdrozott
szamu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivésat a helyi védelmi bizottsdg elnoke az adott napirend kapcsan indokoltnak tartja. A helyi
védelmi bizottsag liléseire tandcskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatasi szerv képviseldjét is.

32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsdg dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodd védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben kozremiik6do
szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsdg honvédelmi igazgatési feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsdg illetékességi teriiletén miikodo rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordinédldsaért felelds rendvédelmi

szervet a rendvédelmi szervet irdnyité miniszter jeloli ki.
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32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a megyei, fovarosi védelmi bizottsag irdnymutatdsa alapjan — egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informacidk tovabbitdsanak rendjét,

b) a kotelezden 1étrehozand6 munkacsoportok szervezetét és mitkodését, a munkacsoport éltal kezelendd iratokat,

c) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kozremiikodo helyi szervek vezetdi tartézkodasi helyének bejelentése és
nyilvantartasa rendjét,

d) a polgdrmesteri hivatalokndl a 24 6r4s iigyeleti szolgalat elldtdsanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsdgok mozgasdnak korlatozdsara, az ingatlanok és szolgdltatasok ataddsdanak elOkészitésére
vonatkozé kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintli feladatai koordindlasanak szabdlyait.
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Az intézmény jellemzo6 adatai:
Az intézmény OM azonositdja: 034789
Az intézmény neve: Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
Az intézmény alapitéja: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Az intézmény fenntartdja: Kozép-Budai Tankertileti Kozpont
Az alapit6 okirat szama: 61803/2016*
Jogéllasa: dllami fenntartast koznevelési intézmény
Az intézmény cime: 1015 Budapest, Batthyany u. 8.
Feliigyeleti szerve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Az intézmény tipusa: koznevelési intézmény: altalanos iskola
A tagintézmény telephelyei: az intézmény telephellyel nem rendelkezik
Az alapité megnevezése, cime: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Az intézmény torzsszama: 835244 (PIR)*
Az intézmény bankszamlaszdma: 10032000-00336729-00000000%*
Az intézmény alapité okirat szerinti tevékenységei: dltalanos iskolai nevelés-oktatds

A csoportok/osztalyok szama: 16 osztaly

Az engedélyezett tanul6létszadm: 448 16

Az alkalmazottak 1étszdma: 40 16

Engedélyezett pedagdgus 1étszam: 3516

Az intézmény képviseletére jogosult: Tambéné Balint Agnes intézményvezetd

Az intézmény befogaddhely
BélyegzOk felirata és lenyomata:
BUDAPEST/I. KERULETI
BATTH)(AN Y LAJOS .
ALTALANOS ISKOLA Budapest I. Keriileti Batthydny Lajos Altaldnos Iskola
1015 Bp., Batthyany u. 8.
Tel./Fax: 201 6282

* jelolt adatokkal nem rendelkezik az intézmény, ezért a fenntarté K6zép-Budai Tankeriileti Kézpont vonatkoz6 adatait adtuk meg

Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa:
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
A Szervezeti Iranyité Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetbje: Tambéané Balint Agnes intézményvezetd
A SZICS tagjai:
- Elemzd értékeld tagok: Csontos Lidia, Kocsi Gyorgyné
- Dontés elokészito tagok: Dabis Erika, Kdlméan Enikd, Hallgaté Csaba

- Ugyeleti tagok: Kutasi Lasz16, Halécius Zsolt
SZICS helye: 1015 Budapest, Batthydny u. 8. intézményvezetd-helyettesi iroda

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz.

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, irdnyitds, egylittmiikodés rendje

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartds szervezetei:
- Fenntarto
a fenntarté személy neve: Hajnissné Anda Eva
Elérhetdsége: 06-1-795-8225, eva.anda@kk.gov.hu
Kapcsolattartds rendje:
KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oOrds allapotzardssal, a zardst koveto 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adésa.
Kapcsolattartds formdja: E-mail és telefon
- Budapest Fovaros Védelmi Bizottsag
A bizottsag altal megadott kapcsolattartd a bizottsag titkara: Szarka Csaba ezredes
Tel: +36 1 328 5861
E-mail: vedelmititkarsag @bfkh.gov.hu
Intézményi kapcsolattarto:
Intézményvezeté: Tambané Bélint Agnes
megbizott tanar: Kdlman Enik6
Tel: 06-1-201-6282
E-mail: titkarsag @batthisk.sulinet.hu; kaleniko @ gmail.com
Kapcsolattartds rendje:
KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oOrds allapotzardssal, a zardst koveto 1
oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adésa.
Kapcsolattartas formdja: E-mail, vagy telefon

- Budapest Fovaros Kormanyhivatala I. Keriileti Helyi Védelmi Bizottsag:
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A bizottsag éaltal megadott kapcsolattarté a helyi védelmi bizottsag elnoke: dr.
Mathé-Csotonyi Tiinde

Tel: +36 1 795 7758

E-mail: csotonyi.tunde @01kh.bfkh.gov.hu

Kapcsolattartds rendje: KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 Ords
allapotzarassal, a zarast kovetd 1 ordban, illetve minden véltozds esetén
jelentés adésa.

Kapcsolattartds formdja: e-mail vagy telefon

Iskolai kapcsolattarté neve: Marosiné Borbiré Maria

Tel: 06-1-201-6282

E-mail: titkarsag @batthisk.sulinet.hu

Kapcsolattartds rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oOrds allapotzardssal, a zardst koveto 1
oraban, illetve minden valtozds esetén jelentés adésa.

Kapcsolattartas formdja: E-mail, vagy telefon

- Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat:

Az Onkorményzat elérhetdsége: 1012 Budapest, Attila tt 65.

Név: dr. Voros Maria Eva kozbiztonsdgi referens

Tel: +36 20 264 9070, (+36 1) 225-7271

E-mail: kozteruletfelugyelet @budavar.hu

Kapcsolattartas formdja: e-mail vagy telefon

Iskolai kapcsolattarté: Marosiné Borbiré Maria

Kapcsolattartds rendje:

Az Onkormanyzatot érinté esemény bekovetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A Kkapcsolattartas és jelentések rendje:

- A fenntartéval, a megyei és helyi védelmi bizottsaggal KMR idejének
elrendelésétdl a 6 és 18 oOrds allapotzardssal, a zardst kovetd 1 ordban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adasa.

- Az Onkormdnyzattal az ket érintd esemény bekovetkezése esetén azonnal.

- Viratlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul e-mail-ben, vagy telefonon.
Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az iskola alkalmazotti allomanyanak
riasztasahoz kapcsolodé feladatok:

- Az elrendelést kdvetden azonnal e-mail-ben, vagy telefonon, sziikség esetén

személyesen.

- A beérkezés normaideje 6 ora.

- A tavollévok és az értesitésben akadédlyozottak nyilvantartdsanak elkészitése.
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Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:
- A sziilokkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.
- Minden osztilyfénok az osztdlydba jar6 gyermekek sziileit értesitik, az
intézményvezetd kiilon utasitisdra.

Ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend idején megvalésulé intézményi feladatok:
- Sziilokkel kapcsolatfelvétel.
FelelOs: az intézményvezetl utasitasara az osztalyfonokok
- Szabadsagoléasok feliilvizsgdlata, visszahivasok elrendelése.
Felelds: intézményvezetd
- Az intézményben maradt tanulok ellatasarél valé gondoskodas.
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi iigyintézo
- Nyilvantartds készitése az iskoldban tartézkodokrol.
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, munkakozosség-vezetok
- Az eldirt jelentések elkészitése.
Felelds: intézményvezetd-helyettesek
Az intézmény teriiletén talalhaté vegyszerek kezelése, elhelyezése a KMR
idején:
- apincében 1év0, tisztitoszereket tartalmazo raktar
- afizika és kémia szertarban tarolt vegyszerek
KMR estén a vegyszerek biztonsdgba helyezése a taroldban, esetleges veszély
estén elszallitasrol valé gondoskodas — felelds a titkarsag

Az intézmény termeiben, irodaiban elhelyezett szamitogépek, elektromos
berendezések:
- arammentesitése, adatmentése — felel0sok pedagdgusok, tanteremfeleldsok,
rendszergazda
- agéazvezeték elzardsa, a késziilékek lezarasa — felelds a karbantartd
Riasztasi esemény esetén:
- az épiilet kiliritése a tliz/bombariad6 szabalyainak megfeleléen — felelds
Hallgat6 Csaba testnevel0 tanér
- ha az épiiletben tart6zkodé tanuldkat az épiileten beliil kell biztonsagos helyre
széllitani, az utvonal kijelolése €s az irdnyitds — intézményvezetd-helyettesek
- aszilok értesitését kovetden az intézményben maradt tanuldk biztonsagos
elhelyez€sérdl az intézményvezetd gondoskodik
- A veszélyes anyagok zdrhatd, biztonsdgos helyen val6 tarolasaért felelds:
Kdalmén Enikd intézményvezetd-helyettes
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Tanuldék biztonsagba helyezése:
- Sziil6kkel kapcsolatfelvétel.
Felelos: az intézményvezetd utasitdsdra az osztalyfonokok
- Az iskoldban maradt tanuldk elldtasarol valé gondoskodds.
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi iigyintézo
- Nyilvantartas készitése az iskoldban maradottakrol.
Felel0s: iskolatitkar
- Jelentés készitése és elkiildése a megyel, helyi védelmi bizottsdgnak,
fenntartonak.
Felelds: intézményvezetd
- A tanuldk elhelyezésére, sziikség esetén fektetésére kijelolt helyiség:
Megnevezés: tornaterem
- Sziikség esetén a 1étszamnak megfeleld viz, élelem, ruhazat, takar6
beszerzése.
Felel6s: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi iigyintézd
- Sziikség esetén védofelszerelés igénylése a helyi védelmi bizottsagtol,
Budapest fovaros polgarmesterétol.
Felel6s: intézményvezetd
Az iigyeleti rend kialakitasa, mikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési
feladatok ellatasa.
- Az iskola dolgozéinak visszahivasa,
- afolyamatban 1év¢ ligyek gyorsitott eljarésa,
- az iskolai dolgozodk tartézkodasi helyének meghatarozésa, elérhetdségiik
pontositasa,
- KMR idején az iskolai ligyeleti szolgdlat megszervezése,
- sziikség esetén tilmunka elrendelése,
- afeladatot ellatok, illetve ellatasra szoruldk ivoviz és étkezés igényének
jelzése, megrendelése.
- sziikség esetén egészségiigyi ellatds kérése,
- jelentési kotelezettség ellatasa.
Kiilonleges jogrend idején megvalésulé feladatok:
- Az iskolai dolgoz6k munkarendjének meghatdrozasa,
Felel6s: intézményvezetd
- Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése €s elvégzése.
Felelos: rendszergazda (Fabidn Baldzs)
- Megha%g/ési jegyzEék pontositdsa.




- Felelds: intézményvezetd
- Valtasos munkarendre torténd attérés elokészitése.
Felelos: intézményvezetd-helyettesek
- Valtasos munkarend bevezetése.
Felel6s: intézményvezetd
- A véltasos munkarendrdl a védelmi bizottsagok, fenntarto és sziilok
értesitése.
Felel6s: intézményvezetd-helyettesek, osztalyfonokok

Az iskola miikodése Kiilonleges jogrend idején

Az iskola vezetése:

Az iskola intézményvezetdje felelds az iskolara hirulé honvédelmi és valsdghelyzet kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasdért. Honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata az irdnyadd. A kiilonleges jogrendi, vagy e helyzetek
kihirdetését el nem érd mértékii helyzetek esetén az iskola intézményvezetdje, a fenntartd egyidejii értesitése mellett elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:
- Szabadsag csak kiilonosen indokolt esetben engedélyezhetd,
- meg kell szervezni az iskolai iigyeleti szolgdlatot,
- szolgalati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,
- intézkedni kell a személyi dllomdny tart6zkod4si helyének meghatarozdsara, pontositani kell az elérhetdségeket,
- pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,
- az iskoldban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaid6 utan és munkasziineti napokon:
- Az iskolédban el kell helyezni az tigyeleti szolgélatot ellatokat, gépjarmuil vezetdjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,
- gondoskodni kell azokrdl a gyermekekrol, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet elérni.

Az iskolai jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténé jelentés esetén):
- Esemény meghatarozasit,
o helyét, idejét, varhat6 hatdsat
- Bekovetkezett veszteségeket, karokat:
o emberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti €s épitett kornyezetben.
- A jelentés idOpontjdban megtett intézkedéseket.

- A tervezett intézkedéseket. s



Sziikség van-e és milyen jellegli korméanyzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?
KMR idején végrehajtandoé feladatok listaja

ISZ. Feladat Feladatot elrendeli Felelos Ideje
1 | Az alkalmazottak és a tanuldk részére folyamatos elldtas intézményvezeto, intézményvezetd-helyettes: Elrendelést (a
biztositasa fenntartd Kalman Eniko tovabbiakban: ,,D”)
kovetd 6. 6ratol
2 Rendszabélyok bevezetése intézményvezetd intézményvezetd-helyettes, D+7
munkakdzosség-vezetok
3 Infokommunikacids dsszekottetések ellendrzése, a intézményvezetd testnevelés tanar, az iskola D+8-ig
kozszolgdlati miisorok figyelemmel kisérése honlapjanak fenntartdja:
Hallgaté Csaba
4 Munkatervek, okmanyok pontositdsa intézményvezetd tandri kar D+10
5 | Dolgozok, tanul6k mozgésanak, utazdsainak korldtozasa intézményvezetd osztalyfonokok, D+10
intézményvezetd-helyettes
6 formatikai, informacié és dokumentumvédelmi intézkedések | intézményvezetd rendszergazda: Fabian Baldzs D+10
bevezetése
7 A kijelolt kapcsolattartok adatainak pontositdsa intézményvezetd intézményvezetd-helyettesek D+10
8 A meghagyasi jegyzék pontositisa intézményvezetd intézményvezetd-helyettesek D+11
9 | A meghagyési névjegyzék elkészitése és megkiildése a intézményvezetd Intézményvezetd-helyettesek D+12
szakminisztérium részére
10 Attérés véltdsos munkarendre fenntarto, Intézményvezetd-helyettesek D+14
intézményvezeto
11 |z iskolai dolgozdk, tanul6k munka-, tiiz- és balesetvédelmi intézményvezetd felkért el6ado D+24-ig
oktatasa (katasztréfavédelem,
mentdszolgilat, Honvédség
részérol)

Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az iskola intézményvezetdje telefonon (e-mail-ben), sziikség esetén személyesen értesiti az alabbi feladatok esetében a feladatok végrehajtasdhoz sziikséges
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személyeket:
- veszélyhelyzetben, sziikségéllapot esetén, megel6z6 védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben, és rendkiviili dllapot kihirdetése esetén,
az orszagot ért kozvetlen tdmadds, vagy annak veszélye esetén,
békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabadl,
terrorfenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.

Az értesitést elrendelheti:
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd altal megbizdlevéllel ellatott személy
- afenntart6
- az intézmény szakirdnyitasat végzo minisztérium

Az elrendelés torténhet:
- személyesen
- telefonon
- e-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:
- amunkahelyére a lehet6 legrovidebb id6 alatt érkezzen be, de legkésobb 6 6ran beliil
- jelentkezzen a kozvetlen vezetdjénél

Az iskola riasztasi rendje
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Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)
Meghagyasi névjegyzék (1 lap)

1.
2.
3. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi jegyzék kijelolt szervezet részére

A szerv megnevezése

| Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
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Meghagyasi kategoria

II.

A szerv székhelye

1015 Budapest, Batthyany u. 8.

A szerv cime

1015 Budapest, Batthydny u. 8.

Felelos személy neve

Téambané Balint Agnes - intézményvezetd

A felelés személy telefonszama

06-1-201-6282

A felel6s személy e-mail cime

titkarsag @batthisk.sulinet.hu balint.agi67 @ gmail.com

Meghagyasra Kijelolt munkakorok

Lenti tablazat

Fsz. Név Munkakor Feladat

1 | Tdmbdné Balint Agnes intézményvezetd, tandr Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa

2 | Dabis Erika intézményvezetd-helyettes, Iskola mitkodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
tanito

3 | Kdlméan Enik6 intézményvezetd-helyettes, Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
tanar

4 | Bankutiné Benedek Erika tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa

5 | Belicskin Katalin tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa

6 | Bonané Puskads Katalin tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa

7 | Borsanyi Bernadette tandr Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa

8 | Csontos Lidia tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa

9 | Hajdu Botond tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa

10 | Hallgat6 Csaba tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa

11 | Hallgat6-Csik Ivett tandr Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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12 | Hegedlisné Endrei Klara gyogypedagdgiai asszisztens | Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
13 | Kakuszi Judit tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
14 | Katona Richérd tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
15 | Kiss Gabor tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
16 | Kocsi Gyorgyné tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
17 | Lovas Judit fejlesztd pedagbgus Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
18 | Major Katalin Timea tanito Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
19 | Majorné Hegyi Zséfia tanito Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
20 | Matyék Ibolya tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
21 | Mészarosné Farkas Aniké tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
22 | Molnér Katalin tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
23 | Nemes Maria tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
24 | Oroszné Nagy Katalin tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
25 | Orza Borbdla tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
26 | Pasztorné Mézes Zsuzsanna | tanitd Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
27 | Patakiné Koscs6 Erzsébet tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
28 | Péter-Moricz Edit tanar - CSED Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
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29 | Pong6 Viktoéria tanito Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
30 | Rainer Mété tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
31 | Rokonay Petra tandr Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
32 | Samu-Bognar Bernadett tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
33 | Schriffert Marta tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
34 | Szab6né Mo6zs Tiinde tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa

35 | Szoboszlai Kinga tanit6 — tartésan tavol Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
36 | Szlics-Nagy Viktoria tanité - GYES Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
37 | Tara Mariann tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
38 | Telek Séndor tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
39 | Varkonyi Tamads tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
40 | Vigh Andrea tanité Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
41 | Zilahi Zsuzsanna tanar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
42 | Bona Péter Istvan portas Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
43 | Halécius Zsolt portas Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
44 | Kutasi Laszl6 karbantart6 Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
45 | Marosiné Borbiré Maria iskolatitkar Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
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46 | Siikosd Erzsébet pedagdgiai asszisztens Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
47 | Pasztor Marta tigyviteli asszisztens Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
48 | Szabo Rébert Zsoltné konyvtaros Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok elldtdsa
49 | Dalos Fléra iskolapszichol6gus Iskola miikodéséhez sziikséges feladatok ellatdsa
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4. sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék (minta)
A szerv megnevezése Budapest I. Keriileti Batthyany Lajos Altalinos Iskola
Meghagyasi kategoria I1.
A szerv székhelye 1015 Budapest, Batthydny u. 8.
A szerv cime 1015 Budapest, Batthydny u. 8.
Felelos személy neve Tambéné Balint Agnes
A felelés személy telefonszama 06-1-201-6282
A felel6s személy e-mail cime titkarsag @batthisk.sulinet.hu balint.agi67 @ gmail.com
Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tdblazat

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanykori neve Sziil. Sziil. hely | Munkakér
Csaladi | 1l.utonév | 2.uténév | Csaladi | l.utonév | 2.uténév | Csaladi | l.utonév | 2.uténév ido
név név név

A meghagyasi névjegyzék kiilonleges jogrend elrendelését kovetoen keriil Kitoltésre.
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9.sz. melléklet

Adatkezelési tajékoztato

A Budapest L. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola (a tovibbiakban Intézmény vagy
Adatkezeld) elkotelezett az érintettek személyes adatainak védelmében. Ezért a személyes
adatokat bizalmasan kezeljiik. Megtesziink minden olyan biztonsdgi, technikai és szervezési
intézkedést, mely az adatok biztonsagit garantélja, és ezeket az intézkedéseket id6rdl idore
feliilvizsgaljuk.

Ennek a tdjékoztatonak az a célja, hogy ismertessiik adatkezelési elveinket, bemutassuk
azokat az elvardsokat, amelyeket sajat magunkkal, mint adatkezelével szemben
megfogalmaztunk és betartunk.

1. ADATKEZELO

Adatkezeld: Budapest. 1. Keriileti Batthyany Lajos Altalanos Iskola
Székhely: 1015 Budapest, Batthyany u. 8.

E-mail: titkarsag @batthisk.sulinet.hu

Telefon: 201-6282

Adatvédelmi tisztviselo: Dr. Batori Orsolya, tel: 795-4201
Adatvédelmi koordinator: Dabis Erika, tel.: 201-62-82

2. JOGSZABALYI MEGFELELESEK

Adatkezelési alapelveink 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos hatélyos
jogszabalyokkal:

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrol

3. KEZELT ADATOK

Személyes adatokat az alabbi esetekben kezeljiik:
a) jogszabdlyon alapul6 felhatalmazas alapjan

® jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy egy madsik személy létfontossdgi érdekeinek
védelme miatt sziikséges,

e az adatkezelés kozérdekili vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmijogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges,

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére
torténd 1épések megtételéhez sziikséges,

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelOre ruhdzott kdozhatalmijogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;
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b) haahhoz az érintett onkéntes hozzajarulasat adta (hozzajaruldson alapul6 jogalap), hogy
az adott célra az adatat felhasznaljuk.

Az Intézmény csak olyan személyes adatot és addig kezel, amely a tevékenységének
eredményes és hatékony végzéséhez elengedhetetlen. A kezelt adatok korét és adatkezelés
idOtartamat a — honlapon kozzétett - adatkezelési nyilvantartds tartalmazza. Az adatkezelési
nyilvantartdsban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk részletes
tdjékoztatast.

T4ajékoztatjuk, hogy a hozzdjarulason alapul6 adatszolgaltatas elmaradésa azzal a
kovetkezménnyel jar, hogy meghiusul az adatkezelés - adatkezelési nyilvantartasban feltiintetett -
célja.

4. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. A hozzaférés joga

On jogosult arra, hogy az adatkezel6td] visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informaciékhoz
hozzaférést kapjon.

4.2. A helyesbitéshez valé jog

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra
vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljit, On jogosult
arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitését.

4.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez vald jog™)

On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a ra
vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy Onre vonatkozé
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatérozott
feltételek esetén.

4.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
On jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel® korldtozza az adatkezelést, ha az aldbbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e On vitatja a személyes adatok pontossagit, ez esetben a korldtozas arra az idStartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és On ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabél, de On
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e On tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korldtozds arra az idStartamra
vonatkozik, amig megéallapitisra nem Kkeriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznek-e On jogos indokaival szemben.

4.5. Az adathordozhat6saghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az On hozzdjarulds4n alapul, On jogosult arra, hogy az
On 4ltal az adatkezeld rendelkezésére bocsitott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashat6 formdtumban megkapja, tovdabba jogosult arra, hogy ezeket az
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adatokat egy mésik adatkezelOnek tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyoznd az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsdtotta.

4.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdeki, vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsahoz, tovdbb4 ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, On jogosult
arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak
a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is.

4.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon az Onre vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben az a kozvetlen iizletszerzéshez kapcsolddik. Ha
On tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen,
akkor a személyes adatok a tovdbbiakban e célbdl nem kezelhetdk.

4.8. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az olyan, kiz4rélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapul6 dontés hatdlya, amely Onre nézve joghatassal jarna vagy
Ont hasonl6képpen jelentds mértékben érintené.

A fentiek nem alkalmazhatdak abban az esetben, ha a dontés:

e On és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

* meghozatalat az adatkezel6re alkalmazand6 olyan unids vagy tagallami jog teszi
lehetdvé, amely az On jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgélé megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy

e On kifejezett hozzdjdruldsan alapul.

5. INTEZKEDESI HATARIDO

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott 1 hénapon beliil tijékoztatja Ont a fenti kérelmek nyomdn hozott intézkedésekrol.
Sziikség esetén ez 2 hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl az
adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 1
hénapon beliil tdjékoztatja Ont.

Ha az adatkezeld nem tesz intézkedéseket On kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésdbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tdjékoztatja Ont az

intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy On panaszt nydjthat be valamely
feligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

6. ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEG
6.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezo
személyének azonositdsara alkalmas, frasbeli kérelemben kifogést terjeszthet el6 az

adatkezelonél. A kifogast az adatkezelo koteles 30 napon beliil kivizsgélni.

6.2. Panasz
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Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosdgnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat @naih.hu

6.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése
Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét tapasztalja, polgari pert
kezdeményezhet.

Adatkezelési hozzajarulas

ATUHTO ..o az adatkezelési tajékoztatd (a tovabbiakban:
Téajékoztatd) ismeretében onkéntesen és befolydsoldstol mentesen hozzéjarulok, hogy az
Intézmény a T4jékoztatoban megjelolt adataimat kezelje.

Kelt:
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK AZ SZMSZ MODOSITASAHOZ

A 1. Keriileti Batthyany Lajos Altaldnos Iskola nevelStestiilete/alkalmazotti kozossége 2018.
augusztus 30-4n a Szervezeti €és miikodési szabdlyzat modositdsit megismerte, a
kozalkalmazotti képviseld véleményezését kovetden elfogadta.

Kozalkalmazotti képviseld Intézményvezetd

Budapest, 2018. augusztus 30.
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1.sz. fiiggelék

A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel osszefiiggd egyes torvények modositasardl és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsardl szol6 2013. évi CCXXXII. torvény hatdlyon

kiviil helyezésérol

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhéaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd

iratkezelési szoftverek megfelel0ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabdlyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasardl,

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak
kiadasarol moédositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az dllam A4ltal
kotelezéen nyujtando szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2019. (VIII. 30.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol

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

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajitos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
irdnyelve kiaddsarol,

A pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

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

Az iskola-egészségiigyi ellatdsrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkak®ori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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