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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA

1.1. A kdznevelési intézmény miikodését meghataroz6 jogszabalyok

Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola koznevelési intézmény szakmai alapdokumentu-
maban meghatéarozott kznevelési alapfeladatat az alabb felsorolt torvényekben, rendeletekben, hata-
rozatokban és utasitdsokban foglaltak szerint 1atja el.

1.1.1 Torvények

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok ¢€s oklevelek elismerésérdl szolo 2001. évi C. térvény

Az oktatési nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

A csaladok tdmogatasardl sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény

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

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény

A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osz-
szefiiggd szabalyokrol sz0l6 2023. évi XXV. torvény

Az elektronikus iigyintéz¢s €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szol6 2015.
¢vi CCXXII. torvény

1.1.2 Kormanyrendeletek

A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VL
14.) Korm. rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI. 13.) Korm. ren-
delet

A pedagogusok 0y életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl rendelkezd
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
Az oktatési igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szo616 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
A muzedlis intézmények latogatoit megilletdé kedvezményekrdl szolo 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a hasznélatdban korlatozott targyak koré-
rol, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl szolo 245/2024.
(VII1. 8.) Korm. rendelet

1.1.3 Miniszteri rendeletek

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
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e Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértdi és az
Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértdi tevékenységrol szo1o
31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

e A 2024/2025. tanév rendjérdl sz616 32/2024. (VIII. 8.) BM rendelet

e A 2024. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl szoloé 15/2023. (VII. 13.) GFM
rendelet

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.1.4 EU joganyag
e GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE — a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlédsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

1.1.5 Azegyéb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilondsen az alabbi kdzjogi szervezet-

szabalyozo6 eszk6zok hatarozzak meg:

e Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési szabélyzata

e Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont 4/2021. (X.26.) szamt Adatvédelmi és adatbiz-
tonsagi szabalyzata

e Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont 52/2018. (V.29.) szamii szabalyzata a Téritési
dijakrol és a tandijrol

e Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatéjanak 16. szamu Utasitasa a bérleti
szerzOdések megkdtésének és elszamoldsanak rendjérdl szo616 9. sz. Utasitas modositasa-
rol, a modositassal egységes szerkezetben

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és a mellékletei megtartasa kotelezd érvényti az intézmény minden kozalkalmazottjara
¢s az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az igazgatd elbterjesztése utan a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményé-
nek kikérésével a nevel6testiilet fogadja el. A szabalyzat azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez,
amelybdl a fenntartora tobbletkoltség harul, fenntartoi egyetértés sziikséges. Az SZMSZ nyilvéanos,
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.

1.3. Az SZMSZ kozzététele
Az Iskola SZMSZ-ét a 2011. évi nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. torvény és a Kormany
229/2012. (VIIIL. 28.) rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan mindenki szdmara hozzaférhetvé kell tenni, ezért megtekinthetd
e az Iskola honlapjan,
e az Iskola konyvtaraban,
e az Iskola vezetdi irodajaban papir alapon.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az Iskola hivatalos neve: Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
Székhelye: 1037 Budapest, Erddalja ut 5.
OM-azonositdja: 034830
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2.1. Az Iskola torténete:

agrowpdE

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Az alapitas éve: 1950.

Alapito neve: II1. keriileti El6]jarosag

Elnevezés (1990-ig): Erddalja Uti Altalanos Iskola
Elnevezés (1990-t61): II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

1999. december 31-ig részben 6nallo gazdalkodast, 2000. januar 1-t6] 6nalld gazdalkodast kolt-

ségvetési intézmény (870/8/0OK/1999.(X.27.) hatirozat).

Maximélis 1étszam meghatarozasa (91/0OK/2004. (I11.25) szamu hatarozat).

2005. marcius 31-t61 TEAOR és Szakfeladat elnevezés valtozasa miatt 133/OK/2005. (I11. 02.)

szamu Hatarozat 2. pontja.

33/0OK/2008. (11.6.) sz. Hatarozat alapjan 2008. januar 31-t8l szakagazati és szakfeladat szamok

valtozésa.

291/0OK/2009.(VL.) sz. Hatdrozat alapjan a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl

sz0l16 2008. évi CV. Torvény rendelkezései modositas.

450/0K/2009. (VIII. 26.) szamt hatarozat az Gj llamhéztartasi szakfeladatrend eldirt médositasa

2008. évi. CV. Torvény alapjan.

Maximélis 1étszam modositdsa a 376/0K/2010. (VIL. 8.) szamu hatarozat alapjan.

Az egyes gazdasagi €s pénziligyi targyu torvények megalkotasardl és modositasarol szolo 2010.

évi XC. torvénybdl eredd valtozasok atvezetése a 345/0K/2011. (V. 26.) szamu hatarozat alapjan.

Gazdalkodasi jogkore 6nalldoan miikodd koltségvetési szerv 2011. jalius 1-jétdl a 348/OK/2011.

(V. 26.) szamu hatarozat alapjan.

2013. januar 1-jétol

Fenntarto: a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.)

Miikodteté: Budapest, I11. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodas szempontjabol — az Alapitd Okirat rendelkezése szerint az intézmény fenntartési
koltségei a fenntartot terhelik, miikodési koltségeit a fenntartoval kotott megallapodas alap-
jan a mikodtetot.

2017. januar 1-jétol:

Az alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapit6i jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

A fenntartd neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
A fenntart6 székhelye: 1033 Budapest, Fo tér 1.

2.2. Aziskola tipusa: altalanos iskola

2.3. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerli iskolai oktatas (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 260 {6)
also tagozat, felsd tagozat
1. évfolyamtol 8. évfolyamig
emelt szintii oktatas — angol nyelv
egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
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mindennapos testnevelés biztositdsanak moddja: sajat tornaterem, egylittmitkodésben, megallapo-
das alapjan, egyéb modon (sportudvar)
a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyéb modon (szerzddéssel)

2.4. A feladatellatast szolgalo vagyon ¢és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szam: 16747

Hasznos alapteriilet: 3288 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezelGi jog

2.5. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.6. Az Iskola egyéb jellemz6i

Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:
Hosszl bélyegzd:

Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
1037 Budapest, Erddalja Gt 5.

OM 034847

Korbélyegzo:

Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
1037 Budapest, Erddalja 1t 5.

OM 034830

(K6zépen: Magyarorszag hivatalos cimere)

Az intézményi bélyegzd hasznalatara jogosultak:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes

e a gazdasagi ligyintézo

e az iskolatitkar
Kiilon szabalyzatokban meghatarozott feltételek betartasaval alairasi joggal rendelkezik:
az igazgatd
az igazgatoOhelyettes
a gazdasagi ligyintézo
az iskolatitkar

e azigazgaté altal irdsban megbizott pedagdgus vagy alkalmazott.
Az iskola épiiletét cimertablaval és nemzeti szinii, valamint az Europa Unid lobogodjaval kell el-

latni. Az épiilet lobog6zasaval kapcsolatos tennivaldkat jogszabaly irja el6. A tantermekben Magyar-
orszag cimerét kell elhelyezni.

3. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE
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3.1. Az Iskola szervezeti egységei és feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdinek meghatarozasa a feladatok zavartalan és
zokkenOmentes ellatasat szolgaljak. A szervezeti egységek feladatai az intézmény alapvetd szolgalta-
tasainak és kiegészito tevékenységeinek magas szinvonalon valé megvalositasa.

Szervezeti egységek Felelds vezetd

Als¢ tagozat munkak6zdsség-vezetd

Napkozi/tanuldszoba munkakozdsség-vezetd

Felso tagozat munkak6zsség-vezetod

Konyvtéar konyvtaros tanar

Irodak (igazgatoi, igazgatohelyettesi, titkar- gazdasagi ligyintézo, igazgatd
sag)

Talalokonyha (a HunGast iizemeltetésében) konyhai dolgozok

3.2. Az Iskola szervezeti felépitése
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3.3. Azigazgato

Az Iskola igazgatdja — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és
torvényes mikodéséért, gyakorolja a munkaltatdi jogok koziil a szadmara kiadmanyozottakat, €¢s dont
az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas ha-
taskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések te-
kintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A neve-
1ési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld €s oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyer-
mekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az Iskola vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatd helyet-
tesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdz-
hatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhézasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

2. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

3. Az intézmény cégszerll alairasa az igazgaté aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagi ligyintézo.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvet-
len irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a meg-
bizéas hatarozott iddre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelOssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felel az igazgato
altal rabizott feladatokért.

A gazdasagi tigyintéz0 feladata — egyiittmiikddve az iskola igazgatdjaval — az iskola miikddtetési
feladatainak irdnyitasa.

3.5. A kozépvezetdkkel kibovitett vezetdség
Igazgato

igazgatOhelyettes,
munkak6zdsség-vezetok
iskolapszichologus,
fejlesztopedagogus

DOK-segité tanar.

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo jo-
gokkal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a belsd ellenérzési szabalyzatban fog-
laltak alapjan.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést a feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban fel-
jegyzés késziil(het). A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti.

3.6. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato ko-
telessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakdri leirdsa, valamint az Iskola belsd ellenérzési
terve teremti meg.
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A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai €s egyéb természetii el-
lendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

e a munkak6zosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok elsésorban mun-
kakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz-
nek az ellendérzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato
kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kiza-
rélag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetdk),

e anaplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e aziigyeleti rend.

Az igazgato a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intéz-
ményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkédja szinvonalanak kiilsé szakérto-
vel torténd értékelése céljabol. Az értékelés megszervezése és lebonyolitasa érdekében felveszi a kap-
csolatot a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, illetve az értékelés tényérdl irasban értesiti az
érintett pedagogust.

Az igazgatdé munkdjat a neveldtestiilet €s a sziillok kozdssége a vezetdi megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Ehhez igénybe
vehetd az Oktatasi Hivatal kérddivezd rendszere.

4. AZISKOLA EVES BELSO ELLENORZES TERVE

Ssz. Feladat Felel6s Hatarido Ellendrzés
1. |Orarend Az orarend készitdje augusztus 31. Igh., ig.
2. | Ugyeleti (folyoso, reggeli, dél- MKkv.-k szeptember 1. Igh.
utani) rend elkészitése
3. | Tanul6létszam Of.-6k szeptember 1. szept. 10. Alsés és
fels6s mkv.-k
4. | Osztaly-, csoport és szakkori nap- | Of.-6k, napk.vez.-k, szakkorveze- | szeptember 8. szept. 24. Alsos és
16k megnyitasa tok fels6s mkv.-k
5. | Etkezési kedvezmények megalla- | Gazdasagi tigyintézé az els ebédbefize- |szept. 15. Igh., ig.
pitasa tés
6. |Etkezési tamogatas biztositasa Gazdasagi ligyintéz6 az els6 ebédbefize- | Ig.
tés
7. | Torzslap megnyitasa Of.-6k szeptember 15. Igh., ig.
8. | 1. osztalyosok egészségiigyi ella- | Iskolatitkar, védond szeptember 21. Of.-6k
tésa
9. | Az éves munkaterv elkészitése Mkv.-k, .pSZiCh., fejl.ped., konyv- | szeptember 20. Ig., Fenntarto
taros, DOK, ig.
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10. | Tankotelesek nyilvantartasa Iskolatitkar oktober 1. okt. 10. Ig.
11. | Statisztika Ped.-ok, iskolatitkar, kényvtaros, |oktober 1. okt. 5. Igh.
inf.tanarok
12. | Gyogytestnevelés Gyogytestneveld oktober 1. és majus | Védono, ig.
31.
13. | Az oktoberi statisztika elkészitése | Ig. oktober 15. OH, fenntarto
14. | Vizsgajegyzokonyv Vizsgaelnok januar 31. és junius | Ig.
15.
15. | Pedagodgiai munka értékelése Ped.-ok, mkv.-k, igh., ig. januar 31. és junius | Fenntarto
30.
16. | A féléves beszamolo elkészitése | Ig. februar Fenntarto
17. | Pedagdgus tovabbképzési terv el- | Ig. marcius 15. Fenntarto
készitése
18. | Elsés beiratkozas lebonyolitasa Igh., iskolatitkar aprilis 30. Ped.-ok, isk.titkar,
ig., igh.
19. | Valaszthat6 tantargyak meghirde- | Ig. aprilis 30. Fenntart6
tése
20. | Hit- és erkolcstan oktatast valasz- | Ig. aprilis 30. Fenntart6
tok felmérése
26. | Tankdnyvrendelés lebonyolitasa | Konyvtaros aprilis 30. Igh.
21. | Tantargyfelosztas Ig. majus 20. Fenntarto
22. | Idegen nyelvi mérés el6készitése, | Angoltanarok majus lg.
lebonyolitasa
23. | A kompetenciamérés elokészi- Digitaliskultara-tanar, ig. majus Ig.
tése, lebonyolitasa
24. | Kiiiritési gyakorlat Ig. majus 31. lg.
25. | Bizonyitvanyok nyilvantartasa Iskolatitkar majus 31. Gazdasagi ref., ig.
27. | Torzslap lezarasa Of.-6k janius 20. Ig.
28. | Leltarozas Gazdasagi . junius 30. lg., TK
29. | Selejtezés Karbantarto, gazdasagi iii. junius 30. Ig.
30. | Kozalkalmazottak alkalmassagi | Iskolatitkar, gazdasagi {ii. junius 30. Ig.
vizsgalata
31. | Az éves munka értékelése Mkv.-k, of.-0k, pszich., fejl.ped., |junius 30. Ig., Fenntarto
konyvtaros, DOK, ig.
32. | A kdvetkez6 tanév tervezése Ig. julius Fenntarto
33. | Vizsgajegyzokonyv Vizsgaelnok augusztus 31. Ig.
34. | Napi adminisztracio ellendrzése | Pedagdgusok Havonta Ig.
35. | A Fovarosi Pedagogiai Szakszol- | Isk. pszichologus, of.-ok, fejl. Nyilvantartés sze- | Ig.
galat III. Kerileti Tagintézményé- | ped. rint
nek szakértdi véleményével ren-
delkez6 tanulok ellatasa
36. | Karbantartasi, feljitasi munkak | Karbantarto, gazdasagi iii. Munkatol fiiggéen | 1g.
38. | Tanuldk egészségiigyi ellatasa Iskolaorvos Folyamatos NEBIH
39. | Biztonsagos munkakoriilmények | Karbantart6, munkavédelmi fele- | Tanitasi sziinetek | Gazdasagi ii., ig.
18s elott
40. | Tanulobalesetek nyilvantartasa Ugyeletes pedagogus, iskolatitkar | Baleset napjan Ig.
41. | Szulok tajékoztatasa a tanuld ta- | Of.-0k, szaktanarok Folyamatos Of.-0k, ig.
nulmanyi elémenetelérél, maga-
tartasarol, szorgalmarol
42. | Tanuldk dolgozatainak, témazaré- | Ped.-ok Jogszabaly szerint | Mkv., ig.
inak Orzése
43. | Ev kozbeni 1étszamvaltozas Iskolatitkar A valtozas napja Ig.
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44. | Taniigyi dokumentumok el6iras | Igh. Havonta Ig.
szerinti vezetése
45. | Tanuldk egészségiigyi ellatasa Iskolatitkar, védénd Folyamatos Of.-0k, ig.
46. | Tavollét jelentés, tilmunka-elsza- | Iskolatitkas, ig. Minden hoénap 5-e |1g., TK
molas
49. | Szerzédések Gazdasagi iii., iskolatitkar Folyamatos Igh.
50. | Pedagdgus tovabbképzés Ped.-ok Tanfolyamkezdés- | Igh.
t6l fliggden

5. AZ ISKOLA MUNKARENDJE

5.1. A pedagdégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes al-
lapitja meg. A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetdseégének javaslatait — a tanorakra elkészitett tandrarend fiiggvényében.

A pedagdgus a tanitasi beosztdsa szerinti 6rdja eldtt 15 perccel a munkahelyén, ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de leg-
kés6bb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyet-
tesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb a tanora
elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmut foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgato-
helyettes engedélyezi.

A pedagogus kérésére az 16 éven aluli gyermekek utan jaroé potszabadsag kiadasat az igazgatd
biztositja.

A hianyz6 pedagdgus kdoteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljut-
tatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet sze-
rinti elérehaladast.

A pedagogusok szadmara — a kotott munkaidon tali — a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az igazgatohelyette-
sek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintl rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo az alkalomhoz
ill6 dltozetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért,
a megfeleld fegyelemrdl. Ha anyagi kihatassal is jar a rendezvény a sziilok felé koteles elszamolni a
befizetett 0sszeg felhasznalasarol hivatalos szamlékkal. Ha a rendezvényen sulyos rendbontés vagy
baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket. Sziikség esetén koteles
orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevo tanulok folyamatos feliigyelete
is a kisérd pedagogus kotelessége.

A pedagogus az altala oktatott tantargy(ak)bol sajat tanuldit magantanitvanyként, dijazasért, ellen-
szolgaltatasért nem tanithatja.

5.2. A nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A torvényes munkaid6 €s pihend id6 figyelembe vételével az igazgatdhelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara €s a kozalkalmazottak szabadsaganak ki-
adasara.

Az iskolaban kiilon szerz6dés alapjan nem kozalkalmazottak is végezhetnek feladatokat. A takari-
tas példaul megoldhat6 vallalkoz6 céggel kotott szerzddés szerint is. Ebben az esetben a szerzddésbe
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kell foglalni az elvégzendd feladatokat, elvarasokat, a dijazast és az esetleges kartéritési kotelezettsé-
geket.

5.3. Munkakori leiras-mintdk
Lasd az 1. szamu mellékletben!

5.4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola belsd rendjének, életének részletes szabalyzasat.

A rendszabalyok megtartdsa kotelezd, erre els@sorban minden tanul6d sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok (hetesek) ligyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgato-
helyettes feladata.

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el, €s a nevelbtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével — az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

5.5. A tanév helyi rendje

A tanév kezdetét és végét a kiilon jogszabaly hatarozza meg. A tanitasi év az tinnepélyes tanévnyi-
toval kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.

A neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten hatdrozza meg a tanév helyi rendjét, programjait, me-
lyeket a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

e a nevelO-oktato munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagdgiai program
sth.),

e aziskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol €s idépontjarol, feleldseirdl és
a tanitas nélkiili munkanapok 1d6épontjardl, valamint program;jarol,

e atandrakon kiviili foglalkozasok formairdl,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsdgok 1étrehozéasarol,

e az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok (fizika, kémia, technika és tervezés, testnevelés tandrakat tartd szaktanarok az elsd
tanitasi 6ran, napkozis neveldk a foglalkozasi napon kiilon is) az els6 tanitasi napon ismertetik a ta-
nulokkal, az elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel.

5.6. A tanitési orak, orakozi szlinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan, 11%°-17 ora kozott
szervezhetok. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

A tanitési ora id6tartama: 45 perc, az elsd ora 8 drakor kezdédik. A csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek idotartama: 10, 15 illetve 20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. A harmadik sziinetet a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik
testi épségére. Az drakozi szlinet ideje nem roviditheto.

Az 6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

A bemutato6 ordk tartasanak rendjét és idejét — a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan —a mun-
katerv rogziti.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.
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A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. (A
kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek.)

5.7. Az Iskola nyitva tartasa és a bent tartozkodas rendje

Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a pedagdgiai program szerint a délelétti és délutani tanitasi
iddészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat Oraig tartsanak,
tovabba hét 6ratdl tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intéz-
ményben — gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanulok feliigye-
letét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak lathatjak el.

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi idében munkanapokon reggel 7.00 6ratdl a szervezett fog-
lalkoz4sok befejezéséig, de legkésSbb 18% oraig tart. A fenti idéponttdl valo eltérést az igazgatd en-
gedélyezheti eseti kérelmek alapjan. Eldzetes egyeztetés szerint az épiilet szombaton és vasarnap is
nyitva tarthat6 az igazgato engedélyével.

Szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig a reggeli nyitva tartas idején beliil, reggel 7.30 és 18 ora kozott
az iskola igazgatojanak, helyettesének vagy az altaluk megbizott dolgozonak (gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar, munkak6zdsség-vezetd) az intézményben kell tartozkodnia addig, amig az intézményben
tanul6 van jelen. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes pedagogus,
délutan — a vezetdk akadalyoztatisa esetén — az evvel megbizott munkakdzosség-vezetd felelds az
1skola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Az utdbbi esetben a megbizast a vezetd tudomasara kell hozni.

Szorgalmi idében a neveldi €s tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
8%0-15% ¢ra kozott.

Az iskolaban reggel 7 6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az tligyeletes
pedagogus koteles a rabizott teriileten a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok megtartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 3-4 {0 ligyeletes tanar keriil beosztasra. A feleldsségi teriiletek az alab-
biak:
foldszint,
emelet,
tetotér
also udvar,

e felsd udvar.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit (udvarok, tantermek, szaktantermek, aula, konyvtar,
ebédld) csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény a tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nydri sziinetben az ligyeleti
nyitva tartas kéthetenként elére meghatarozott és ismertetett ligyeleti napokon 9 és 13 6ra kozott van.

A kozoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyon-
biztonsagi okok miatt — az aldbbi médon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat: az intézmény
fékapuja napkozben zarva van kiilon meghatarozott rend szerint. Az esetleges latogato6 a portaszolga-
laton személyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kovetden jogosultak az épiiletben tartézkodni.

Kiséretiikrol az iskolatitkar, vagy az igazgat6 altal kijellt személy koteles gondoskodni.

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

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi
id6n kiviili foglalkozasokon valo részvételt a sziild irasban kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.

A tovébbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni:
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzésért,
e atliz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért,
e az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok megtartasa-
ért.

Az iskola berendezéseit, felszereléséit, eszkozeit az intézménybdl kivinni csak az igazgatd enge-
délyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul €s a tanitéasi sziinetekben kiilso igényloknek
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalo kiils6 igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak
a megallapodas szerinti bérleti dij befizetése mellett. A téritési dij befizetése a hatalyos pénziigyi el6-
irasok szerint torténik.

Az iskolaban talalokonyha miikodik az étkeztetési szabalyok betartasaval. Ezek biztositasért a
konyha vezetdje felelds. A konyha teriiletén illetéktelen személy nem tartézkodhat. A tanulok csak
felnétt feliigyeletével tartozkodhatnak az étkez6ben.

Az iskola teriiletén dohanyozni, alkoholt és egyéb, a szervezetre veszélyes anyagokat fogyasztani
tilos. A tilalmi rendelkezés a gyermekek részvételével torténd rendezvények idejére is érvényes.

5.8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelmeert
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa-
ért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével lehet,
atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatdi engedéllyel lehet hasznélni, az igazgatd altal
meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:
e agyogytestneveld tandr,
e hitoktatok,
e aziskolaorvos, a védond.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok feliigye-
letét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem foly-
tathato.

2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az igazgatd joga és feleléssége. Bérbe-
adas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.
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Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben ¢és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld anyagi
feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény pénz-
taréba, illetve alapitvanyi timogatéds forméjaban torténhet.

3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az Iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz016, az
egeészseéges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel 6sszetiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ella-
tott, az igazgato altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

5.9. A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamara a pedagogiai program heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti harom
orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az
alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel.

5.10. A tanitasi, képzési id6

A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon jogszabalyban meghatarozott tanitasi napbol all.
Az iskoldban a tanitast — ha a torvény masképp nem rendelkezik — a nappali oktatds munkarendje
szerint, a nem kotelezd tanorai, a tandran kiviili foglalkozasok, az osztalybontdsok, egyéni foglalko-
zasok és az iskolai alapszolgaltatasok biztositasaval kell megszervezni.

5.11. Az egyéb foglalkozasok szervezeti form4ja és rendje

Az egyéb foglalkozasok konkrét formait az intézmény az éves munkatervében, a tanév helyi rendje
cimil mellékletében hatarozza meg. A tanév helyi rendjét tajékoztatasul megkiildi a sziildknek is. A
foglalkozasokra irasban sziildi aldirdssal kell jelentkezni. A jelentkezések elbiralasakor az igények
teljes kielégitésére kell torekedni. Hatranyos helyzetii tanuld jelentkezését semmi esetben nem szabad
elutasitani.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili érarendben
a terembeosztassal egyiitt.

1. A napkdzis foglalkozas a tanordkra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltol-
tésének szintere. Miikddésének rendjét az alsos munkakozdsségek dolgozzak ki. A napkozis fog-
lalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld enge-
délyével. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket az igazgatd-
helyettes biralja el az osztalyfénok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai eléme-
netelét és magatartasat. A napkozis csoportok szamat a jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével
az intézmény vezetdje hatdrozza meg.

2. Szakkorok, énekkar a tanulok érdeklddésétol fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembe vételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indulnak. A szakkdrbe valo je-
lentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziild irasban ad. A jelentkezés egész évre
szOl. A szakkori tevékenység tiikrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A
szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
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10.

torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmen-
tesek.

Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerette-
tésére alakul. A sportkor, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt részvételi lehetdséget a
foglalkozasokon, versenyeken. Téritésmentes foglalkozasok a mindennapos testedzést biztosito
sportkori tevékenységek (napi 2-2 ora). Az iskolai sportkor vezetésére az intézmény igazgatdja ad
megbizast a szaktanarnak. A beosztast a tantargyfelosztas tartalmazza. Az iskolai sportkor veze-
téje mulasztasi és haladasi naplot vezet a tevékenységrol. A nem iskolai szervezésii foglalkozasok
nem akadalyozhatjak az iskolai szervezés tevékenységet. Az iskolai sportkor feladatait — az is-
kolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miikodd didksport egyesiilet is ellathatja.

A tanuloszobai foglalkozasok a fels6 tagozat tanuloi szamara szervezédnek. A tanulok tanulmanyi
eredményétdl fiiggden a szaktanarok és az osztalyfonokok dontik el, hogy a tanuld szamara sziik-
ségtelen, ajanlott vagy kotelezo a tanuldszoba igénybevétele. A tanuldszobai szaktargyi foglalko-
zasokon szaktanar Orarendi beosztas alapjan zarkoztatja fel a gyenge teljesitményli tanulokat a
kozismereti tantdrgyakbol. A tanuldszobara kotelezett tanuld hidnyzasat csak orvos vagy az osz-
talyfonok igazolhatja.

A felzarkoztatasok célja az alapképességek, készségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. Az als6 tagozat korrepetalasai 6rarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok
javaslatara kotelezo jelleggel torténnek. A felsd tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoz-
tatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel tantargyanként legfeljebb heti
1 o6raban torténhet. A korrepetalasok heti 6raszama ugyanazon osztalyban heti 3 6ranal tobbre nem
emelhetd. A korrepetalds ingyenes.

A tanulmanyi és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében le-
hetséges. Tanuldink az intézmény, a keriileti, a budapesti €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja. A tanulo, ha egészségi
allapota miatt a testnevelési 6rak gyakorlatait csak részben vagy egyaltalan nem tudja elvégezni -
az orvosi szakvéleményben foglaltak szerint — a kotelezd testnevelési ora keretében vagy helyett
konnyitett testnevelésre (1. kategdria) vagy a kotelezo testnevelés orak helyett gyogytestnevelésre
(I1. kategoria) kell beosztani, vagy fel kell menteni (III. kategéria) mindenféle testnevelési 6ran
valo részvétel alol. Gyodgytestnevelési orara valo beosztast az orvos igazoldsa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. Gyodgytestnevelés orak helyszine a gyogytestneveld
altal megjelolt iskola.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének és a szaktanar véllalkozasanak fiiggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziil6 irdsban kéri a tanfolyamve-
zetotol. A tanfolyamokon valo részvételért téritési dij fizetendd.

A konyvtar nyitva tartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon 4ll a tanuldk és a dolgozok ren-
delkezésére. Hasznalatarol a hazirend rendelkezik.

A szolfézs és zenei elokészitd szamara az intézmény helyet és id6t biztosit. Ennek ¢€s az esetlege-
sen felmeriild egyéb, zenetanulassal kapcsolatos igények kielégitését a Zeneiskola szervezi meg.

5.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse Magyarorszag allami tinnepeit, a hozza kap-

csolodo eseményekkel egyiitt.

Nemgzeti linnepeink:
e Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parla-
mentaris Magyarorszdg megsziiletésének napja,

18



Az Obudai II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és mitkddési szabalyzata

e oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.
Megemlékezések:
e oktober 6-an az az aradi vértantkrol,
e november 13-an a magyar nyelv napjarol,
e januar 22-¢én a magyar kultira napjarol,
e februar 25-én a kommunizmus aldozatairol,
e aprilis 11-én a koltészet napjarol,
e aprilis 16-an a holokauszt magyarorszagi aldozatairdl,
e junius 4-én a nemzeti Osszetartozas napjarol.
Az linnepségek/megemlékezések tartalmarol, formajardl €s feleldseirdl, valamint egyéb iinnepei
megemlékezésekrdl a neveldtestiilet dont az éves munkatervben.

5.13. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo hir-
nevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket az éves munkaterv hata-
rozza meg.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak ko-
telezd linnepi viselete: sotét szoknya/nadrag, fehér ing/bluz és ezekhez ill6 labbeli, esetenként a Ra-
koczi jelvény.

4. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:
tanévnyito linnepély,
tanévnyito suli-buli,
Mikulas,

karacsony,

lucazas,

farsang,
Rakoczi-nap,
gyermeknap,

anyak napja,
ballagas,

tanévzaro tinnepély.

5. Iskolai szintli versenyek és szorakoztatd rendezvények lehetnek:

tanulmanyi haziversenyek,
vers- és prézamondo verseny,
Ki mit tud?,
Kazinczy-verseny,
Angol-szalon,
forditott nap,
,,.bentalvas”,
diakdiszko,
e tanar-didk és egyéb sportrendezvények.

A tanuldknak az iskoldban lehetdségiik van az iskola faligjsaganak, iskolaujsaganak szerkeszté-
sére.

A végz0os nyolcadik osztaly tablot készit(tet), mely az iskolai folyos6 falan keriil elhelyezésre.
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Evente egy alkalommal egyéni, illetve osztalyfényképezésre keriil sor. Ezekbél a fényképekbél, az
iskolai ¢élet fotdibol és az iskolai események leirdsdbol az éves munkatervben meghatarozott felelds
Osszeallitja az iskola digitalis évkonyvének anyagat.

6. Az iskola névadoja emlékének 4polasa a ,,Rakoczi-nap” keretében torténik minden év marcius
végén, az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

A megemlékezés formai lehetnek:
e emlékmisor,
e vetélkedo,
e muzeum-, illetve kiallitas-latogatas,
o iskolai kiallitas,
e kirandulas.
Az iskola jelképei:
e Iskolazaszl6: a Rakoczi szabadsagharc zaszlojanak masolata, rajta a ballago 8.-osok bu-
csizo szalagjaival,
Z4sz16vivok: a mindenkori 8. osztaly harom, erre érdemes tagja.
e Aziskola jelvénye: ovalis jelvény, kozépen Manyoki Adam Rakoczit abrazolé képével.
e [skolapolo: iskolakezdéskor minden elsds iskolapolot kap, illetve lehetdség van a tanév
soran a kindtt iskolapolok helyett 1) rendelésére.

5.14. Teenddk rendkiviili esemény megeldzése érdekében és esetén

Az iskolaban tarolt veszélyes tisztito- €s vegyszerek elhelyezését a jogszabalyokban eldirt médon
kell biztositani.

A balesetek elkeriilése érdekében tanév kezdetekor kotelezd jelleggel, sziinetek eldtt ajanlottan
biztonsagi szemlét kell tartani az intézmény valamennyi helyiségében és az udvaron. A megfigyelé-
sekrol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy-egy példanyéat a fenntartd részére kell tovabbitani.

A balesetek megeldzése érdekében tanuld az iskola egyetlen helyén sem tartdozkodhat feliigyelet
nélkiil, kiilonos tekintettel a tornateremre, technika teremre €s a szertarakra. Abban az esetben, ha az
iskoldban a tanulot baleset éri, az e célra rendszeresitett digitalis nyomtatvanyon nyilvantartasba kell
venni, illetve jelenteni kell a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen. A 3 napon tal gyogyuld sériilést
okozott balesetet azonnal ki kell vizsgalni.

A létesitmény €s a vagyontargyak megovasa, védelme érdekében az iskola minden dolgozoja és
tanuloja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért és
az energiatakarékos felhasznéalasaért.

A helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat részletesen a hazirend szabalyozza.

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodo igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni
kell.

Bombariad6 esetén az intézmény felelds vezetdje koteles tdjékoztatni a fenntartdt, és bejelentést
tenni a III. ker. Renddrkapitanysagon. Ezutan azonnal meg kell kezdeni az intézmény munkavédelmi
feleldse iranyitasaval az épiilet kiliritését a tliz esetére meghatarozott menekiilési titvonalakon, és meg
kell tenni egyéb intézkedéseket az dramtalanitds, gdzcsapok elzardsara vonatkozoan. A kitiritési utvo-
nalat a Tlzriad6 terv tartalmazza. A tanulok feliigyeletét az orat tarté pedagogus latja el. LehetOség
szerint értesiteni kell a sziil6ket az eseményrdl, €s kérni a gyermekek hazavitelét.

6. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
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6.1. A nevelbtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusinak kozossége, nevelési-oktatasi kérdé-
sekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlto alkalmazottja, gaz-
dasagi vezetdje, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslat-
tevo jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozik:

e apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

e az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény muko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a tantestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogadasa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran, valamint az igazgato-
helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete dont a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa estén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset
benytjtasarol.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — megha-
tarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorldsat atru-
hazhatja a szakmai munkakodzosségekre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet ltal meghatarozott idoko-
zOonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendel-
kezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat,
a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal.

Az oraado6 tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — kivéve a tanulok eldmene-
telével kapcsolatos tigyeket — nem rendelkezik szavazati jogokkal.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
nevelési értekezlet(ek).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szazaléka
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 szzaléka jelen
van.
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A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem rendel-
kezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

A nevel6testiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v0 sze-
mély (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiiletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az iddszerli feladatok miatt
csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasti dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — megha-
tarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy az iskolaszékre vagy a sziiléi munkako-
zOsségre. A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén irasbeli jegyzokonyvet ké-
szit arra vonatkozoan, hogy mely

e témaban,

e milyen id6tartamra,

e Kkinek,

e milyen tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat.

A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajarol irasban kell tajékoztatasat a nevelOtestiilet
részére elkésziteni a megallapodasi jegyzokonyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegy-
zOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasardl is a nevel6testiilet dont nyilt szavazas-
sal, egyszeri szotobbséggel.

Munkacsoportot az igazgatdsag dontése alapjan is 1étre lehet hozni, melyrdl tajékoztatni kell a ne-
velotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet vagy az igazgato bizza meg.

6.2. A szakmai munkakdzosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A mun-
kakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a kdzoktatasi intézményben folyd neveld
¢és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagogusok kezdeményezésére in-
tézmények kozotti munkak6zosség is 1étrehozhato.

Az iskoldban az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként egy szakmai munkakozosség
miikddhet. Tantargyi munkakozosség legkevesebb 5 fovel alakithato.

Az iskolédban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

Munkakézosség Tagjai

1. Als6s munkak6zosség tanitok

2. Napkozis munkakdzdsség tanitok, szaktanarok

3. Fels6s munkak6zosség szaktanarok

4. Onértékelési/kompetenciafejlesztd munka- |  tanitok, tanarok
k6z0sség

A szakmai munkako6zdsségek jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagodgiai programja €s éves
munkaterve irdnyozza eld.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
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e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, javitjdk az intézményben
foly6 nevel6-oktaté munka szinvonalat, minGségét,

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

o végzik tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik €s értékelik a tanulok ismeret-
szintjét,

e szervezik a pedagégusok tovabbképzését,

e az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok felhaszna-
lasara,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajat,

e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e A szakmai munkakozosségek részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6
ellendrzésében. Ennek sordn a szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje is kozremii-
kodhet.

A szakmai munkakozosségek tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak 1 évenként a munkakd-
z0sség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordindldsara. A munkakozosség-vezetdi meg-
bizas évente Gjra meghosszabbithato, ha a tagok ezzel egyetértenek.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd feladatait a munkakdri leiras alapjan végzi.

Szakmai munkak6zosségek egylittmiikodésének és kapcsolattartdsanak rendje:

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellen6rzés, értékelés Dokumentalas
felel6s modja gyakorisaga modja
Munkak6z6sség- Szervezett meg- | Havi egyszeri al- | Ellen6rzést végz6 igaz- | Feljegyzés, jelen-
vezetok beszéléseken  és | kalommal munka- | gato-helyettes, igaz- | 1éti iv
napi munka-kap- | kozosség-vezetdi | gatd
csolathan megbeszéléseken, | Ertékelés szoban és az
napi gyakorlatban | éves pedagdgusmindsi-
folyamatosan tésnél irasban

7. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1.

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanulok alkotjak. Az iskolakdzOsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat a Nevel6testiilet, az Iskolaszék és Sziil6i munkak6zosség, valamint a Di-
akonkormanyzat szervezeteken keresztiil érvényesithetik.

Az iskolai kozosségek mitkodéséhez sziikséges feltételeket téritésmentesen minden esetben az in-
tézmény biztositja. Az iskolai kdozosségek joga a szabalyzatok €s a hazirend el6irdsait betartva hasz-
nalni az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit, berendezéseit kartéritési kotelezettséggel. Tevékeny-
ségiik soran felmeriild elkeriilhetetlen kiadasokat az iskola koltségvetésébdl fedezi.

Iskolakdzosség

7.2. Kozalkalmazottak kdzossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allo dolgo-
zokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvé-
nyesitési lehetdségeit a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével megalkotott Kozalkalmazotti Sza-
balyzat tartalmazza.
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7.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény lehetdséget biztosit az intézményi tanacs megalakitasara és mikodtetésére.
Tekintve, hogy az Iskolaban jol miikddik a nevel6testiilet, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntart6 €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az in-
tézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megala-
kitasat.

7.4. Az iskolaszék

A kozoktatasi intézményben a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a
tanulok, az intézményfenntarto, tovabba az intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egytitt-
miitkodésének elomozditasara iskolaszék tevékenykedhet.

Az iskolaszék a sziilk, a neveldk (3-3 f6) és a fenntartd (2 f6) képviseldibdl, valamint a DOK
vezetdjebdl és két, didkok altal delegalt meghivott didkbol all.

A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Gsszegylijtése utdn az iskolai sziildi értekezlet titkos
szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel. Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
a szllok 51 szazaléka jelen van.

A tantestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak Gsszegy(lijtése utan a neveldtestiilet titkos
szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i vagy neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas eldkészité-
séért az intézmény igazgatodja felelOs.

Az iskolaszék sajat szabalyzata szerint miikodik.

Az iskolasz€k hatalyos jogszabalyok szerint meghatarozott jogkorokkel rendelkezik.

7.5. Sziil61i munkak6zosség

Az iskoldban sziildi munkak6zosség miikodik. A sziil6i munkakdzosség az egy osztalyba jaro ta-
nuldk sziileibdl all. Minden osztalyban a sziilok kézossége kéttagu vezetdséget valaszt, egy elnokot
¢s egy tagot. Az iskolai sziil6i munkak6zosség az osztalyok altal delegalt képviseld(k)bol all.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott veze-
t3ségi tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjék el az iskola vezetdségéhez. frasbeli meg-
keresésre az iskola vezetdségének legkésobb harminc napon beliil irasban kell valaszolnia.

Az iskolai sziil61 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziildi értekez-
let.

A sziil61 munkak6zosség mitkodését a koznevelési torvény szabalyai alapjan végzi. Egyéb jogok-
kal az intézmény vezetdje javaslatara a Nevelotestiilet vagy az Iskolaszék ruhdzhatja fel a SZMK-t. A
jogok (egyetértési, véleményezési) atruhazasat, meghatarozasat minden esetben irdsban kell rogziteni.

7.6. A didkonkormanyzat

A didkdnkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkonkorményzatanak a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési
rendje hatdrozza meg a diakonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevo €s véleményezési jogko-
rét.

A tanuloi kozosségek €élén megbizott felndtt vezetd és valasztott gyermekképviseldk allnak.

A DOK miikddése soran szervezhet bevétellel jaro rendezvényeket is. Ezen bevételek elére meg-
hatarozott szdzaléka a DOK-6t illeti meg, melynek felhasznalasarol éves munkatevében dont.
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7.7. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget hoznak
1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az drarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja
az osztaly didkbizottsaganak tagjait €s az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozdsség ily modon 6nmaga diakképviseletérdl dont.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalykozdsség €1én, mint pedagdgusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatat fi-
gyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg. Az osztalyfonok feladatait és hatasko-
reit munkakdri leirdsa tartalmazza.

7.8. A kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai: kiillonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi
ilések, nyilt napok, didktanacskozasok stb.

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott pe-
dagdgus vezetdk és a valasztott felndtt és didkképviseldk segitségével az igazgatd fogja dssze.

Az igazgato és az iskolavezetdség mas tagjainak feladatmegosztasarél munkakori leirasok rendel-
kezik.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres iddpontokat az iskola éves munka-
terve tartalmazza. A kiilonboz6 kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény faligjsagjan, hir-
detotablajara ki kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az iskola biztositja.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek tilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagoguso-
kat, dolgozokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol, és kotelesek az iranyitasuk alé tartozo pedagogusok
kérdéseit, véleményeit, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag, iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munka-
kori vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik tjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola vezetdségével
¢s az iskolaszékkel.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatdja rendszeresen (évente
legalabb 2 alkalommal) tajékoztatja az iskolaszéket/sziil6i kozosséget. A pedagdgiai munkat értékeld
értekezletre az intézmény vezetdje meghivja az Iskolaszék elndkét és a DOK diakvezetdjét.

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd iskola-
gytlés keretében (évente legalabb 1 alkalommal), az osztalyfonokok a kozosséginevelés-orakon tajé-
koztatjak a tanulokat.

A tanulokat egyéni haladasukrol a szaktanarok folyamatosan irasban €s szoban kotelesek tajékoz-
tatni.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, nevelbtestiilettel, vagy az iskolaszék-
kel.

A sziiléket kiskori gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott viselkedésérol
folyamatosan tajékoztatni kell. Ezért az iskola az éves munkatervében meghatarozott idépontokban
szlloi értekezleteket és fogaddorakat tart. Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora
vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a KRETA e-naploban feltiintetni.

7.9. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

1. Az intézménnyel kapcsolatot tartd egyéb intézmények
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A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a mitkodtetével, az is-
kolaszékkel/sziil6i kozosséggel és a kdvetkezd intézményekkel:

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel$-testiiletével és a Polgarmesteri Hivatal-
lal,

egyéb oktatasi intézményekkel,

keriileti szakmai munkakodzosségekkel,

iskola-egészségiigyi ellatasi szolgalattal,

Obudai Csaladi Tanacsado és Gyermekvédelmi Kozponttal,

az illetékes nevelési tandcsadoval,

az intézményt tamogatd alapitvany kuratdriumaval, (Az alapitvany neve: Erddalja Ala-
pitvany)

lakokornyezeti egyesiilettel,

Palyavalasztasi Tanacsaddval.

Esetenkénti kapcsolatot tart fenn szolgéltatd intézményekkel és reklamtevékenységet folytatd cé-

gekkel.

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. Az 1997. évi LVIIL. torvény rendelke-
zéseit megtartva lehet reklamtevékenységet folytatni az iskolaban.
Tilos kdzzétenni olyan reklamot:

amely erdszakra buzdit, félelemérzetet kelt, vagy amely gyermeknek, fiatalkortinak szol
¢s fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlddésiiket karosithatja, illet6leg tapasztalatlansaguk
vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy felnott
kortakat aru vasarlasara 6szton6zzon,

amely gyermek- és fiatalkortak fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodését karosithatja,
igy kiilonosen a gyermek ¢€s fiatalkoruakat veszélyes, erdszakos, tovabba szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutatja be.

amely dohanyarut, vagy alkoholtartalmu italt abrazol.

Reklam az intézményben csak igazgatoi engedéllyel, érvényes szerz0dés alapjan, a fenti tilalmak
figyelembevételével helyezhetd el.

2. A kapcsolattartds modja

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Ezt a feladatat megoszthatja, atadhatja
a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggden kdzvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy
allando megbizas alapjan.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenntartdjaval. Hatalyos jogszabalyok szerint beszamo-
lasi kotelezettsége van az iskoldban folyd oktatd-neveld munka minden teriiletérdl, pénziigyi tevé-
kenységerdl, rendkiviili eseményekrol, balesetekrdl. Az irdsbeli kapcsolattartds dokumentumait az in-
tézménynél iktatni kell.

Az intézménnyel jogviszonyban 1évok adatait a jogszabalyi eldirasok értelmében kell kezelni.

A kapcsolatot az iskola mas intézményekkel felveheti és tarthatja:

szoban,
telefonon,
imélen,
irasban.

Az irasban és imélen keresztiil tortént kapcsolatfelvételrdl készitett dokumentumokat iktatoszam-
mal kell ellatni, és az irattarban kell meg6rizni.

8. A TANULOI UGYEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
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8.1. Az intézménybe jelentkezd gyermekek, tanulok felvétele

1. Az elsd osztalyosok beiskolazasa

Az elsd osztalyosok beiskolazasat az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi. Beiskolazasunkat
koti a korzethatar.

Budapest I11. keriilet - BARSONYKA UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - BOBITA UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - Cseng6bojt utca teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - CSERMELY KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - DOMOSZLO KOZ teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - DOMOSZLO LEJTO teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - DOMOSZLO UTIJA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - ER UTCA teljes kozteriilet

Budapest III. keriilet - ERDOALJA UT teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - ERDOALJA KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - ERDOALJA LEJTO teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - ERDOSZEL KOZ teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - ERDOSZEL UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - ESTI KORNEL UTCA teljes kozteriilet
Budapest I1I. keriilet - Fanyarka utca teljes kozteriilet

Budapest I11. keriilet - FARKASTORKI KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - FARKASTORKI LEJTO teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - FORDULO KOZ teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - FORDULO UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - FORRAS UTCA teljes kozteriilet
Budapest II. keriilet - GOLONCSER UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - HARMASHATARHEGYI UT teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - HEDVIG UTCA teljes kozteriilet
Budapest I1I. keriilet - ILONKA UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - JABLONKA KOZ teljes kézteriilet
Budapest I11. keriilet - JUDIT UTCA teljes kozteriilet

Budapest II1. keriilet - KAPASZKODO UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - KEKFESTO KOZ teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - KEKFESTO UTCA teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - KIRALYHELMEC UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - KIRALYLAKI KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - KIRALYLAKI LEJTO teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - KIRALYLAKI UT teljes kozteriilet
Budapest I1I. keriilet - KISDOMB UTCA teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - Kocsis Sandor ut teljes kozteriilet
Budapest I1I. keriilet - KORONGOZO UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - KORTVELYES KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - KORTVELYES UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - Langliliom UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - LESTYAN UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - MARAMAROS KOZ teljes kozteriilet
Budapest II. keriilet - MARAMAROS UT teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - MENEDEKHAZ UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - REMETE KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - REMETEHEGYT UT teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - Stefan Wyszynski utca teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - SZEPHEGY UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - SZILVA UTCA teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - TESTVERHEGYI KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - TESTVERHEGYI LEJTO teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - TESTVERHEGYI UT teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - TORONYA KOZ teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - TORONYA UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - Turbolya koz teljes kozteriilet

Budapest I11. keriilet - UDE UTCA teljes kdzteriilet

Budapest III. keriilet - VIHARHEGYT UT teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - VISSZATERO KOZ teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - VISSZATERO UTCA teljes kozteriilet
Budapest I11. keriilet - VIZER UTCA teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - Vizimenta utca teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - VIZMOSAS LEITO teljes kozteriilet
Budapest III. keriilet - VIZMOSAS UTCA teljes kozteriilet
Budapest II1. keriilet - ZUZMARA KOZ teljes kozteriilet

Budapest I1I. keriilet - ZUZMARA UTCA teljes kozteriilet
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A felvétel alapvetd szempontja az iskola korzetében lako tankoteles gyermekek felvétele.
Tovabbi szempont:

e testvér mar az intézményiinkbe jar.

A leend¢ elso osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbdl €s jatékos feladatokbol all. Célja
a kolcsonos megismerkedés, az iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az igazgatd dont a kollegdk javaslata alapjan.
Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betdltse.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

e sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat;

e aszild személyi igazolvanyat.
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az igazgato dont.

2. Tovabbtanulas
Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a nadlunk tanulmanyaikat befejezék kozépfoku iskoldban tanulhatnak tovabb.
Iskolankbol a tanulo atiratkozhat:
e 8§ osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
e 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziiloket minden tanitasi évben sziilGi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérol.
3. Atvétel mas intézménybdl
A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél dontd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek életvitelszerii tartdzkodasi helye az iskola
korzetében legyen.
Tovabbi szempont:
e testvér mar az intézményiinkbe jar

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;
e aszild személyi igazolvanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
e azeldz6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.
A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott kovetelmények alapjan osszeal-
litott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a targyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.
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A tanul6 felvételérdl a sziil6 kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint
az adott évfolyamra jaré tanuldk 1étszamanak figyelembe vételével az igazgatd dont.
Az iskoléaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az igazgaté dont.

8.2. Oktatési igazolvanyok kezelési rendje

A pedagogus- €s a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az
igazgatoval egyezteti.

8.3. Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyok vezetése
Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Sza-
balyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu nyomtatvany,

o elektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
e clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.
1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralap nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumoknak mindsiil minden olyan dokumentum, amely csak
elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat
¢s az elektronikus okiratok (elektronikus ton eldallitott, hitelesitett €s tarolt) korét.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentum és az elektronikus okirat kdzott az a kiilonbség, hogy eldbbivel a technologiat jeloljiik, mig
utobbi alatt az elektronikus aldirdsrol szolo térvényben meghatarozott médon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal kiallitott megfeleld tanusit-
vannyal ellatott), digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik. Azaz az utdbbi jogi fogalom, mig az el6bbi technikai.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumokat hasznaljuk:

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé6 dokumentumok,
e atanulok félévi értesitdje,
e atanulok torzslapja,
e apedagogusok munkaidé-nyilvantarto lapja.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
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o cl kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzojével,
e az vonatkozod jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletének 1. pontja (Irattari terv) - szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel,
valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend
vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus uton eléallitott dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat és ,,elektronikus aton eldallitott nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zéaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus titon eléallitott nyomtatvany”, az elektronikus és
a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo, PH ...
hitelesitd

Az elektronikus naplé

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi eléirasoknak megfeleld
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkd;jat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett
kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az irat-
kezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

e A tanuld félévi osztalyzatarol a sziilot a tanulményi rendszeren keresztiil kell tajékoztatni. A sziil6t a tanuld félévi osztalyzatarol —
a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesités mellett — papiralapi értesitdben is lehet, a sziild kérésére pedig papiralapt
értesitében is kell tajékoztatni.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt (gépi) torzslapot kell kidllitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e FEseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartal-
mazo0 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
(amennyiben majd lesz az intézményben erre lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a jogsultsagok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezel6 rendszer-
ben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valod hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval
torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az isko-
latitkér, az igazgat6 Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —az igazgatd altal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan- a kart okoz6 személyesen felel.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 oraval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, bejelenteni az Eszak-Budapesti tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseléjének annak érdekében,
hogy az illetékes feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola 4altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens kdvetkezett be, vagy felmeriil annak gyanuja hogy
ilyen esemény bekovetkezhetett, tigy az adatkezeld iskola koteles azt a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének (at-
tila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil — lehet6ség szerint onnantdl kezdve, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott
24 o6ran beliil — bejelenteni. A szoros hataridé magyarazata az, hogy az adatvédelmi tisztviselonek az iskola tudomasszerzését kovetéen maxi-
mum 72 déraja van arra, hogy a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentési kotelezettségének az illetékes hatésag (Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag - NAIH) felé eleget tegyen.
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3. Az iskolaban hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnapld,

az egy¢b foglalkozasi naplo,

a jegyzokonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,

az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas

bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

8.4. A tanul6 hianyzasanak igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. A hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egy-
séges elbiralasa érdekében az alabbi eljarasi szabalyokat kell kovetni.
A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. A papir alapu igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
e a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanuld érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili iddjaras stb.).
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8.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1.

~

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset,
amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanuldt és sziil6t postai Gton és a tanulméanyi rendszeren keresztiil (KRETA) kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.
A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6z6en
legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szii-
18jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra
kell kitlizni.

A fegyelmi hatérozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot és a sziil6t, azzal
a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

8.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

1.

w

Az Iskola vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes taldlkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: Eljaras) lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban postai iton és a tanulméanyi rendszeren keresztiil (KRETA) tajékoztatni kell a tanulét és a
szililot az Eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az Eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az Eljaréas kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola az Eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni.

Az Eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az Iskola igazgatoja tiizi ki, az Eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, a vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Az Eljaras lefolytatasara az Iskola vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az Iskola vezetdje az Eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az Eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az Eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyez-
tetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az Eljaras alkalmazaséaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az Iskola igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az Iskola igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az Eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon.

Az Eljarés lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus
irnak ala.

Az Eljaréas idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az
ennek megfeleld mélységben lehet informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

Az Eljarés soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.7. A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat iskolaorvos, fogorvos, védénd és fogaszati asszisztenssel, logopédussal, pszichologussal és mas

szakemberekkel egylittmikodve végzi.

1.

Az intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok:

A tanulok egészségi allapotanak szlirése, kdvetése

e aziskolai tanulok iddszakos vizsgélata, (minimalis kovetelmény: 1.,5.,7. évfolyamon)
e {idiilés, tdborozas eldtti vizsgalatok elvégzése,

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

e palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanadcsadas
e testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségligyi feladatok
ellatasa,

Kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok

Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
ElsOsegélynyujtas.

Egészségnevelés.
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2. Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védond altal 6nalldan ellatando feladatok:
(Alapszlrések végzése jogszabalyi elirasok szerint.)
o testi fejlédés (suly, hossza, melltérfogat),
pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés,
érzékszervek mitkodése (latasélesség, szinlatés, hallas),
BCG-heg ellendrzése,
mozgasszervek sziirése (ltdtalp, gerincelvaltozasok),
golyvasziirés,
e vérnyomasmeres.
A kozoktatasi intézményben a tanulok gondozasat a védono az oktatasi intézmény fenntartojaval kotott szerzodés alapjan — kiilon dijazas
ellenében — latja el.

3. Eljarasrend rosszullét esetére

e Ha a tanul¢ jaroképes, egyediil vagy tarsa kiséretében (rosszulléttdl fliggden) jelentkezik a titkarsagon.

e Az ott dolgozo (altalaban az iskolatitkar) megkérdezi, hogy mi a probléma, adott esetben lazat mér, kisebb sériilést ellat, majd
sziikség esetén telefonon értesiti a sziilot, tajékoztatja a torténtekrdl, a problémarol és a tovabbiakban a sziilé kérésének megfele-
18en jar el (gyogyszer adhatd, hazamehet a tanul6 vagy jonnek érte).

o Szédiiléses rosszullét esetén a tanulot a jelenlévd pedagogus a helyszinen vizszintes helyzetbe fekteti, 1abat felpolcolja, vizet
hoz/hozat, kikérdezi a gyermeket, hogy mikor evett-ivott utoljdra, és a valasz ismeretében cselekszik.

e Tanul6 balesete esetén: a sériilés mértékétdl fliggden a felligyeld pedagogus, osztalyfonok vagy iskolatitkar értesitik a sziilét/men-
toket. Sziikség esetén elsdsegélyben részesiil a tanuld a segitség megérkezéséig. A Kisebb sériiléseket (horzsolas, vagas stb.) az
iskolatitkar, illetve a pedagogusok kollégak latjak el.

4, A fokozott kockazath allergias betegség

e Az evvel diagnosztizalt gyermek torvényes képviseldje a beiratkozassal egyidejlileg koteles tajékoztatni az iskolat gyermekének
fokozott figyelmet igényl6 egészségi allapotardl €s a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl. Ha a diagnozis késobb valik ismertté,
akkor ennek tudomasul vétele utan is haladéktalanul tijékoztatnia kell az iskolat. Emellett gondoskodni kdteles arrél, hogy az
¢letmentd gyogyszert a tanuld mindig tartsa maganal.

e Nem diagnosztizalt allergids betegség esetére az iskolatitkari irodaban keriil elhelyezésre az EpiPen Jr. injektor.

5. Diabétesz

o Az igazgatd a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 tanulo részére sziiljének, torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biz-
tosit.
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e Az intézmény igazgatdja a pedagogus szamara eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve,
az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadasat.
e Olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben fog-
lalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

8.8. Intézményi 6v6-védo rendszabalyok
1. Csak egészséges tanuld latogathatja az iskolat.

2. Virusfertzés tiineteit mutato tanuld

o aszild érkezéséig elkiilonitésre kerdiil;
e gyoOgyuldsa utan csak orvosi igazolassal johet Gjra iskolaba.

3. Jarvanyhelyzet esetén

eldiras az iskola kozdsségi tereiben a maszkhasznalat, a lehetdség szerinti tavolsagtartas, a stirlibb kézmosas/fertdtlenités;

az iskolaba csak a testhdmérséklet ellendrzés utan 1éphetnek be a tanulok;

a hivatalos vesztegzarbol csak a vesztegzar feloldasardl sz616 hatarozattal lehet iskolédba jonni;

minimalisra kell csokkenteni az iskolan kiviili programokat;

korlatozasra kertil az iskolai dolgozokon €s a tanuldkon kiviil mas személyek iskolaba torténd belépése €s tartozkodasa (sziildk,
terembérlok stb.);

e atOmeges iskolai rendezvények halasztasra keriilnek.

4, A balesetek megelézése érdekében a tantermekben, folyosokon, 1épcs6hazban balesetveszélyes magatartast tanusitani (futkosni, bir-
kozni, ablakparkanyra kapaszkodni, barmilyen sporteszkdzt hasznalni stb.) szigoruan tilos.

5. Az udvaron tilos fara maszni, kével dobalni, bottal hadonaszni stb. A tanuldk kotelesek sajat és masok testi épségére vigyazni, a
balesetet okozo helyzeteket elkeriilni. Tilos az udvaron feliigyelet nélkiil tartozkodni.

A tanév elején a szaktandrok altal ismertetett szaktantermi rendet meg kell tartani.
Balesetveszélyes eszkozoket az iskolaba hozni, vagy balesetveszélyes ékszereket viselni tilos!

Az iskoléba és iskolai programokra tilos cigarettat, tlizgy;td eszkozt, petardat, szeszesitalt, kabitoszert hozni és hasznalni.

© o N o

Baleset esetén — a stlyossagtol fliggden — az iskolavezetés azonnal intézkedni koteles a veszély elhdritasa, megsziintetése érdekében
helyszini elsésegélynyujtas, mentd hivasa és a sziil6 értesitése formajaban.
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10. A védono és az iskolapszichologus meghatarozott napokon déleldtt tartdzkodik az iskolaban, ahol a gyermekek és sziilok probléma-
jukkal — elére egyeztetett idépontban — felkereshetik oket.

11. A testnevelés 6ran a tanulo koteles ékszereit, értéktargyait az orat tartd tanar kérése szerinti helyre tenni.

12. Elektromos berendezések, veszélyes anyagok hasznalata csak pedagogus feliigyelete alatt torténhet.

13. Az ebédlo hasznalatakor a kotelez6 higiénés szabalyokat be kell tartani, a helyiségbdl ételt kivinni csak pedagogus engedélyével lehet.

14.  Higiénés okokbol étkezni csak az ebédldben vagy az osztalyteremben — lehetdleg iilve — szabad.

8.9. A tankonyvellatas rendje

1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas rendjét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet elbirasai tartalmazzak.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi
részére biztosithatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszer-
zése ¢€s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban,
illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankonyv-kodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a
tankonyvekhez. Ha a tankonyv koélcsonzése sordn a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulo elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanul6 sziilgje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

2. A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése
Mivel 2017. szeptember 1-jét6l az altalanos iskolai korosztaly ingyenes tankonyvben részesiil, az igényfelmérésre nincsen sziikség.

3. A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelés minden év aprilis 30-ig elkésziti az alaprendelést, amelyet a Tankeriilet jovahagy. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

Az alaprendelés véglegesitésének hatarideje: junius 30.

A poétrendelés hatarideje: szeptember 15.

Decembertdl van lehetdség az évkozi tankdnyvrendelésekre.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziildk megismerjék.
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9. A PEDAGOGUS MUNKAKORBEN HASZNALHATO INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A pedagégus az intézményben hasznélhatja felkésziiléséhez, tandrak megtartdsahoz az intézmény informatikai eszkozeit: szamitogép, lap-
top, projektor.

A tantermekben elhelyezett eszk6zok hasznalatakor feleldsséggel tartozik az eszkozok allapotaért.

Az informatikai eszk6zoket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

10.1. A konyvtarra vonatkozo6 azonositd adatok

A konyvtar neve: Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola konyvtara

Cime: 1037 Budapest, Erddalja ut 5

Telefon: —

A konyvtar pecsétje: 35 X 10 mm atmérdjii, ovalis alaku, kézepén a kdvetkezo felirattal:
1037, Bp, Erdbalja ut 5
Altalanos Iskola
Konyvtar

10.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
Az iskolai kényvtar 2017. januar 1-jével az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont fenntartasa ala keriilt. Fenntartasarol és fejlesztésérol a
fenntarto az iskola koltségvetésében gondoskodik. A korszer(i konyvtari szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenn-

tartd kozosen vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a diakk6zosség véleményének, javaslatainak

figyelembe vételével.

e Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari allomany fejlesztési 0sszegét.

e Szervezi a konyvtar nyitva tartasat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros €s a neveldtestiilet egyiittmiikodését, a tanulok olvasova
nevelését.
Ellendrzi a konyvtar hasznalatanak intenzitasat.
A konyvtarhasznélatra neveld munkat.
A konyvtar szolgaltatasait €s azok kihasznaltsagat.
A neveldtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.

e A konyvek allaganak allapotat.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését szakember végzi.
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10.3. A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint.
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
e QGyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa.
e T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol.
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését is.
Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
Tanoéran kiviili foglalkozéasok tartasa.
Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa.
Szamitogepes informatikai szolgéltatasok biztositasa.
Tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgéltatasairol.
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében.
e Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa.
o Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

1. Az iskolai konyvtar gytiijtokore
Az iskolai és a helyi pedagogiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan fejleszti
allomanyat. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak, munkakozosségeinek, diakkozosségeinek javaslatait. A
konyvtar alapfunkcidinak ellatdsdhoz sziikséges dokumentumok a konyvtar 6 gylijtokorébe, a masodlagos funkcidobol addédodak a konyvtar
mellék gylijtékorébe tartoznak.
Gyljteményszervezeés: a folyamatosan és tervszertien fejlesztett allomany tiikrozi az iskola pedagogiai programjat és helyi tanterveit, neve-
1és1 célkitlizéseit.
2. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya
o vétel,
e ajandék,
e csere Utjan gyarapszik.
Az allomanygyarapitasra fordithatd 6sszeget az iskola kdltségvetésében kell eldiranyozni. A konyvbeszerzésre fordithatd 6sszeg felhasz-
nalasaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat. Az
iskolai konyvtar gyiijtékérébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozzuk be.

3. A dokumentumok allomanyba vétele
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A konyvtarba érkezd tartds megoOrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell venni. A cimleltart és csoportleltart is kell
vezetni. A cimleltarkdnyvet szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrol vagy ivnél kisebb terjedelmi, konnyen
rongalodo kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell vezetni. A kurrens periodikumokrél ideiglenes allomany nyilvantartast kell vezetni. A
leltarkdnyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakember-
ének a feladata. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel 1atjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:

e Leltarkdnyv.
e Szamitogépes.

Id6leges nyilvantartas formai:

o Osszesitett

4. Allomanyapasztas
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkal-
matlannd valt dokumentumokat.
A kivondsra csak az igazgatd adhat engedélyt. A f6l6s példanyokat az iskola felajdnlja mas konyvtarak cserealapjaként, megvételre az
antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozoinak és tanuldinak. A torlésrél jegyzOkonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.
Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okokbdl torolhetd:
e Tervszerll alloméanyapasztas
e Természetes elhasznalodas
e Hiany
5. Az allomany ellendrzése
Az allomany ellendérzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az ellendrzést haromévente €v elején, a kdnyvtar zarva
tartdsa mellett végezziik. Az iskola igazgatdjanak irdsban kell elrendelnie Az ellendrzés lezarasa: el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet
3 napon beliil at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi
litemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzokdnyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas
esetén az atado és az atvevd irja ala.

6. Az allomany jogi védelme
A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasz-
nalasaért.
e A konyvtaros hozzéjarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumot senki nem vésarolhat.
e Az élloményba vétel csak szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok megrongalasaért okozott karért.
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e A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmu-
lasztjak, akkor a kiléptetést intéz0 személyt terheli anyagilag a felel0sség.

e A konyvtar zérainak a kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskolatitkarnal talalhatd. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége
esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben
kell rogziteni.

e Egyéb adllomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg kell tenni! Nyilt lang hasznalata s
a dohanyzas tilos. A konyvtar bejaratanal porolto késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a
fizikai artalomtol. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takarités, fert6tlenités, portalanitas).

7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
o Kézi és segédkonyvtar, kolecsondzhetd allomany, folyodiratok, AV-dokumentumok, brosurak, tartés tankdnyvek.

8. Az éallomany feltarasa
e Raktari katalogus
e Cim szerinti katalogus
e Szerzoi katalogus
e Szakkataldgus
9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatdsaival az iskolaban folyd oktatdo-neveld munkat segitse. A
konyvtar mind a pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A csak helyben
hasznalhat6 dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kolcsonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrodl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt.
Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolddé irodalom kutatdsdban, esetenként témamegfigyelést, 6nalld irodalomku-
tatast végez. Kozremiikddik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiild tanitasi orak, foglalkozasok (napkozis, szak-
kor, stb.) rendszerének kialakitasaban, eldkészitésében és megtartdsaban. Konyvtarkozi kdlcsonzés keretében a sajat gylijteményében nem
talalhat6 dokumentumokat az ODR-b0l atkéri. A miivelddési és kdzoktatasi miniszter 5/1998. (II: 18.) MKM rendelete alapjan a megvasarolt
tartos tankonyveket, segédkonyveket az iskola didkjai, dolgozdi kdlesondzhetik. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, rendjérdl és gondo-
zottsagarol.

A konyvtaros munkarendjét, feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. (3. szamua melléklet)

10.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd biztositja. A fejlesztésre fordithatd 6sszeg megal-
lapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezeés.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés
biztosithat6 legyen.

Az iskolatitkar gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének eldkészitése a konyvtaros tanar feladata.

10.5. A konyvtari allomany elhelyezése

Konyvtarunk az iskola 3. szintjén, a tetétérben helyezkedik el. Alapteriilete 95 négyzetméter. A dokumentumok a falak mellett huz6do
polcokon, illetve szekrényekben taldlhatoak. Allomanyunk kb. 6000 kotetnyi.

A konyvtari allomany egységei:

o Kézikonyvtar

IsmeretkozI6 irodalom
Szépirodalom
Folyoiratok polca
Tankonyvek
AV dokumentumok

Mellékletek az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatdhoz

10.6. 1. szamt melléklet: Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata

1. A 16 gytijtokor teriiletei

Kézikonyvek

A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom

Pedagoégiai kiadvanyok

Valogatott szépirodalom

Az aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek megrendezéséhez sziikséges doku-
mentumok.

A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, €letével kapcsolatos dokumentumok.

e Iddszaki kiadvanyok

e A tanéran hasznalhato hangkazettak, CD-k, DVD-kK, videofilmek.

2. A mellék gytijtokor teriiletei

e A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyijtd6 dokumentumok
e A tanaroknak a szaktargyi ordkra elmélytilt felkésziilést biztosité miivek
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e A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklddés kiséri.

e Szépirodalom: a kiilonboz6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek

e AV-dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanulasdnak, miivészeti ismereteinek dnmiivelés utjan torténd elmélyitését szolgal-
jak.

Periodikumok: Az oktato-neveld munkat segitd folyoiratok

Egyes allomanyegységek €s azok raktarozasi rendje
Kézikonyvtar
Ko6lesonzdi allomany
Kiilon gytijtemények
e hivatali segédkonyvtar
e tankonyvek

A beszerzendd miivek példanyszédmai
Meghatarozo, hogy a konyvtar f6-vagy mellék gytijtékorébe tartozik-e.
Hény allomanyegységbe tartozik.
Ennek megfeleléen
e A hazi olvasmanyok legalabb 5 tanulonként 1 példanyban
e Az ajanlott olvasmanyok 10 tanulonként 1 példanyban
e A szaktanteremben munkaeszkozként hasznalt miivekbdl annyi, hogy tanulocsoportonként legalabb minden 2 tanulora jusson 1
példany
e A szaktanarok altal kijeldlt és az altaluk az oktatdo-neveld munkéban hasznalt miivekbdl legalabb 3-4 példany
o A mellék gytlijtokorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai
e Konyvesboltok
e Ajandék
¢ Online megrendelések

A gylijtemény szintje s mélysége

Az iskolai konyvtar gytijtékre alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed. Teljesség igényével gylijtenddk a helyi tantervben meghata-
rozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gyiijti a tananyaghoz

kozvetve kapcsolddo szépirodalmat, ismeretk6zl6 irodalmat.
A teljesség igényével gyljtjiik az altalanos lexikonokat, enciklopédidkat, az atfogé lirai, prozai irodalmat. A szaktudomanyok alapszintii

elméleti 6sszefoglaldit. A tudomany és a kultira egyetemes dsszefoglalé dokumentumait.
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Kiemelten, de nem teljességre torekvioen gylijtjiik a tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkotok miiveit. A gyermek és
ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket
Szelektalva gyujtjiik az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat, regényes ¢életraj-
zokat, torténelmi regényeket.
7. Folyoiratjegyzék
National Geographic
Geo Magazin
Mi, Modern Iskola
Kids, National Geographic
Tanit6, Modszertani Folyoirat
Tanitas-Tanulés
Uj Katedra
Képmas
Iskolaszolga
Sikeres Iskolavezetés

10.7. 2. szam melléklet: Katalégusszerkesztési (adatbazis) szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa:
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet magallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai:

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai.
e Fd6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

Szerzdségi kozlés

Kiadas sorszam, mindsége

Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

Oldalszam: Illusztracid, méret

Megjegyzések

Kotés: ar

ISBN-szam

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat alkalmazom.
e A fotétel besorolasi adata
e Cim szerinti melléktétel
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Kozremiikddo6i melléktétel
Targyi melléktétel

Osztalyozas

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositom.

A tételek belso elrendezése szerint:

Raktari katalogus

Formdja szerint:

Szamitogépes (Szirén)

A konyvtari allomény szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer

Jogosultsagok: Az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Bertalan Csaba iskolai kdnyvtaros végzi.
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden alloméanyban tortént véaltoztatas utan napi mentést alkalmazok.

10.8. 3. szamu melléklet: Konyvtar-pedagdgiai program

1.

Konyvtar pedagogia

Meghatarozésa

A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhasznalasaval valo, ismeretszerzéssel, ismeretkdzvetitéssel, informéciokere-
séssel foglalkoz6 pedagogiai elmélet és gyakorlat.

A konyvtar gylijteménye, szolgaltatdsa és a konyvtar hasznaloi kozotti kozvetitd tevékenység. Kozvetlen célja a konyvtari do-
kumentumok és szolgaltatasok sokoldalu, gyakorlatias és élményszerti megismertetése. Hosszu tdvua célja a kdnyvtarak, a konyv-
tart dokumentumok, szolgaltatasok €s az informalodas sziikségletének felkeltése €s ezaltal a konyvtarhasznaléva nevelés.

Az a tudomanyteriilet, ami a konyvtarhasznald, a tanulé személyiségének az olvasas, konyvtarhasznalat, informalodas soran vald
elémozditasaval foglalkozik.

A konyvtarhasznalat tantargy tanitdsdnak-tanuldsanak és a kapcsolatos nevelési feladatok ellatdsdnak modszereivel foglalkozo
pedagogiai tudomanyag. Egyfajta tantargy-pedagogia, melynek feladata az is, hogy a kdnyv- és konyvtarhasznalati ismereteket
a tanitasi-tanulasi folyamatban elhelyezze.

A konyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak és/vagy nevelési-oktatasi intézmények tevékenységének alarendelt tervezése,
szervezese, vegzese.

Pedagdgusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhasznalat tanitasara és a konyvtar hasznalatara mind szakmai, mind mod-
szertani szempontbol.

A konyvtar-pedagogia az a tudomany, amely a konyvtari nevel6 hatasok alapjaival és modjaval foglakozik.

A konyvtar-pedagogia metodikai szintjén harom elem alkotja a rendszert:
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A nevelési célrendszer (az adott tarsadalom, mely célok teljesitését varja el).

A tananyag (mely nem a konyvtartudomany kivonata, kivalasztasat gyakorlati szempontok motivaljak: hasznosithatosag, a ne-
velési és oktatasi céloknak valo megfelelés).

A nevelési-oktatasi folyamatok (tanitasi, tanulasi képességfejlesztd modszerek, tanulasi stratégiak, szervezeti formak, taneszko-
z0k). Ez a rendszer biztositja az oktatds eredményét: az attitlidok kialakulasat az adott targy felé, és ez a rendszer a képlékeny
kapcsolat az elmélet és a gyakorlat kozott.

2. Szakmodszertan

Egy foglalkozas tevékenységeire készit fel annak szakmai, pedagdgiai, pszichologiai, alkotoi, dontéshozoi aspektusabol. A konyvtar-peda-
gbgia miiveldje mikdzben tudja, hogy a pedagogiai munkakordk egyikét latja el, annak felel@sségét is érzi, hogy szakmai kommunikaciot

folytat.

Vonatkoztatasi rendszereket ismer €s ismertet meg:

a tantargy ¢€s a szaktudomany,

a megszerzett tudas €s az élethelyzetek,
a kutatés és az iskolai valosag,

a tandr €s a tanulo kozott.

Tevékenysége soran informécidkat, tényeket, altalanositasokat, 6sszefiiggéseket, torvényszertiségeket, megoldasmodokat, igazolhat6 felte-
véseket, hipotéziseket valamint szemléletmddot ad at. A modszer az ismeretszerzés eszkoze.
Konyvtarpedagdgiai munkat végez:

e csalad
e iskolén kiviili konyvtarosok
e iskolai kdnyvtarosok
e pedagogusok
3. A tantestiilet felelossége

konyvismeret és konyvhasznalat szakorakon: ez a Szaktargyi tanarok felelssége (a kdnyvtarban ismétlodo feladatok sziiksége-
sek),

konyvtari ismeretek és konyvtarhasznalat teriilete — ez egyértelmiien a konyvtaros tanar feleldssége (a konyvtarban kozosségi-
nevelés-ora ¢s a gyakorlat érdekében néhany szakora sziikséges),

olvasasi igényesség, irasbeliség szintjének emelése, személyiségfejlesztés — ez a teljes tantestiilet kozos feleldssége, kiilondsen
az osztalyfonoké (a konyvtaros tanar feladata a kezdeményezés és a tanarok, tanulok munkdjanak tdmogatasa).

A konyvtaros tanar a felelds azért, hogy az adott iskola évfolyamai részére elkésziiljon a konyvtari program, az iskola évfolyamainak
megfelelden 1-4, 5., és 6-8. évre, melyet a tantestiilet kozosen valosit meg. A konyvtaros tandr a mindennapi gyakorlatban az osztalyfonokkel
tud elsédlegesen kapcsolatot tartani egy osztaly érdekében.
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Az osztalyfénok tart szoros kapesolatot a tanulokkal, az osztalyban tanité tandrokkal és a sziilékkel. O tudja tovabbitani direkt vagy indirekt
moddon a konyvtaros tandr jelzéseit — s 6 tudja tajékoztatni a kdnyvtarban dolgozot az eredményekrdl és megoldandd problémairdl.

4, Konyvtaros felelds:
e rendszeres tajékoztatasaért, tudasuk és igényiik emeléséért,
e atanulocsoportok konyvtarhasznalati készségének fejlodeéséért,
o a fejlodés-lelektani kérdések figyelemmel kiséréséért.
S. A konyvtar-pedagogiai program célja:
e A konyvtar forraskdozpontként valo felhasznaldsaval meg kell alapoznia az dnmiiveléshez sziikséges attitlidoket, képességeket,
tanulési technikékat.
o Felkésziteni és ébren tartani az irott betii, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult korok értékeinek megbecsiilését, az on-
miuvelés iranti igényt.
e Felkésziteni a tanuldkat az 6nallé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.
e Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartismodokat és képességeket, amelyek a konyvtar mindennapos hasznélataban elen-
gedhetetleniil sziikségesek.
e A tanulo joga az informacidhoz vald hozzaférés, képes legyen azokat céljainak megfelelden feldolgozni és alkalmazni.
e Aziskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informacioszerzési, tarolasi, feldolgozasi €s atadasi technikdkra, valamint
megismertetni veliikk az informaciokezelés jogi és etikai szabdlyait.
e A konyvtarhasznalat azon lehetdségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik valamennyi miiveltségi teriilet ismereteinek felta-
rasat.
6. Az iskolai konyvtar:

Korszert forraskdzpont.

A tanulas-tanitas helyszine.

Ko6z0sségi tér az iskolaban.

Mindenki szamadra biztositja, és tartalommal t61ti meg az informacidhoz, a tanuldshoz, miivelddéshez valo jogot, esélyegyenld-
séget biztosit.

e Az iskola legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb, legegyénre szabottabb tanulasi tere.

7. Infrastrukturalis kdvetelmények:
e Fogadoképes iskolai konyvtar.
e Korszeri kézikonyvtari allomany.
e M¢édiatari szamitogépes hattér, internet, adatbazis.
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8. Pedagodgiai célok:

Minden tanuléban alakuljon ki az olvasas, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid.
Mindennapi sziikségletté valjon az olvasas 6rome.

Személyiségfejlesztés, személyiségformalas.

Alapkészségek kialakitasa (6nalld ismeretszerzés, a tanulds készsége).

Alapértékek, alapismeretek €s 0sszefiiggések kozvetitése.

Teljesitményre képes tudas megalapozasa.

Egész életen at tartd tanulas és az informacios tarsadalom kihivésaira valo felkészités.
A gépek vilagaban egyre fontosabb a személyes kapcsolat.

Nem elég a technikat megtanitani, a tanuldk itéldképességét is fejleszteni kell.

A tanulok életének természetes részévé tenni az informécios miveltséget.

9. A konyvtarhasznalati nevelés €s oktatas altalanos célkitiizései:

Felkészités az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara, az informacioszerzés kiboviilo lehetéségeinek hasznalatara, az
informaciok elérésére, kritikus szelekciodjara és feldolgozésara.

A konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari informacios rendszer, a konyvtar forraskoz-
pontként torténd hasznalataval.

A forrasokat komplex és alkotd mdodon alkalmazé tanulési technikdk és modszerek kifejlesztése.

Az iskola és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek
elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi magatartas kialakitasa.

A konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegii beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a mindennapi problémak megoldasahoz sziik-
séges informacio-szerzésbe ¢€s feldolgozasba.

A forrashasznalas etikai szabalyainak elsajatittatasa €s a normakdvetés

Kovetelményének elfogadtatasa.

A tanulo ismerje meg €s tartsa be a szamitdgépes munka szabdlyait.

Részletesen:

1. Konyvtarhasznalati kompetencidk kialakitasa

Ismerje meg a tanulo6 és hasznalja az iskolai vagy mas konyvtar allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacios koz-
pontok gylijteményében.

2. Dokumentumismeret és hasznalat
Ismerje meg a tanul6 €s rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen alapdokumentumait (altalanos €s szaklexikonok,
kézikonyvek, szotarak) és a modern ismerethordozdkat.
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3. A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete €s hasznélata

Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, ¢16fej, mutatok). Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben,
munkafiizetekben forras és szemelvénygyljteményekben, antologiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok alapjan. Gyakorolja a
konyvtari eszkdzarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést.

4. Onmiivelés, a szellemi munka technikaja
A didk iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalldan kivalasztani és felhasznalni a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit.
Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern ismerethordozokbol informacidt meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.

5. Az eszkdztudas

Az eszkoztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nallo ismeretszerzEs €s az elsajatitott tudas alkalmazasat teszi lehetdvé.

Az eszkOztudas a tantargyak kozotti vagy tantargyak feletti tudas, ilyen a NAT-ban a konyvtarhasznalati ismeretek is, amely 4 témakor
koré csoportosithato:

altalanos konyvtarhasznalati ismeretek,

a konyvtar rendje, hasznalata, a konyvtari rendszer,

dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi és formai megismerése, az ezzel kapcsolatos technikak elsajatitasa,

a konyvtari tadjékoztatd eszkdozok hasznélatanak elsajatitdsa a dokumentumok gyors eléréséhez,

a szellemi munka technikdja, a kiilonb6z6 forrasokbdl szerzett informaciok feldolgozasanak, alkalmazasanak miiveletsora.

Az ismeretanyag legfontosabb teriiletei:

Az éltalanos konyv és konyvtarhasznalati ismeretek, amelyek segitik a kiillonb6z6 informacidhordozokban, illetve a konyvtarban
valo tajékozodast, eligazodast. Ezen ismeretek megszerzését a konyvtarostanar segiti.

Az ismeretanyag specidlis része az egyes tantargyakhoz, szakteriiletekhez kapcsolodo ismeretek, szakmai informaciok megszer-
zése, melyben a mindenkori szaktanar nyujt segitséget.

10. A konyvtarhasznélatra nevelés tantargy-metodikai megalapozésa:

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kovetkezok:

0nall6 ismeretszerzésre, forrasalapt tanuldsra nevelés,

valtozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanulasszervezés, motivalas, jaték),

eszkoztudas, gyakorlati technikdk elsajatitdsa (konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeretszerzes),

egyénhez igazitott differencialt tanuldsszervezés (tanuldcsoportok, haladasi litem, tananyag, valtozatos munkaformak),
¢letkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag)
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A konyvtari ismeret az elsajatitasa soran eszk6zz¢ alakul, lehetdveé teszi barmely tantargy aktiv elsajatitasat, ha az azokat tanito kollégak
ismerik, ezeket a képességeket és alkalmazzak tantargyuk tanitdsa soran. Ilyen értelemben a konyvtarhasznalat tanitdsa tantargykozi feladat
is, megvaldsul benne a kommunikacios kultara fejlesztése €s a tanulas tanitasa egyarant.

Oraszamok:
e mint befogad6 targyakban
1. azinformatikaban (lehet6leg tombdositett konyvtarhasznalati 6rak keretében)
2. amagyar irodalomban
e aszaktargyakban alkalmazas szintjén
e akozosséginevelés-orakon

10.9. 4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar rendje a mindenkori intézményi hazirenddel 6sszhangban miikodik.

A konyvtarban tanul6 csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhat.

A konyvtar nyitva tartdsi idon kiviil kulccsal zarva van.

A konyvtar kulcsa a teremben dolgozé tanarnal, a tanariban, valamint a gondnoknal talalhato.

A konyvtarat csengetéskor az orat tartd tanar nyitja és csukja kulccsal, illetve a konyvtaros kezeli.

A konyvtarat a didkok o6rakdzi sziinet idején is igénybe vehetik.

A konyvtarba ételt, italt behozni, illetve ott fogyasztani nem szabad.

A foglalkozasok idején az altalanos egészség és balesetvédelmi szabalyok megtartasa itt is fontos, ezért tilos a szaktanterembe behozni

barminemi szuro, vago, lovo, robbano és gyulékony eszkozt €s anyagot, valamint a fentebb nem nevesitett, de a szabaly szellemében

odaértendd eszkozt.

9. Kivételt képez az a néhany eset, amikor a teremben tartand6 foglalkozas elvégzéséhez a tanulo, a foglalkozast vezetd kérésére bizonyos
targyakat felszerelésként magéval hoz. (pl.: ollo, ragasztd). Ezek célirdnyos alkalmi haszndlata a fentiek esetében indokolt lehet.

10. A terem technikai berendezéseit a tanar hasznalhatja. Kivételt képez az az eset, amikor a tandr személyesen felszoélitja valamely tanulot,
hogy a magnét, videodt stb. kezelje.

11. A fénymadsolot, szamitogépet csak a pedagogus, illetve a pedagdgus kozvetlen feliigyeletével a tanulo is hasznalhatja.

12. A kiilonbozd személyes elektronikus eszk6zok (mobiltelefon, magnod, walkman, CD-lejatszé stb.) haszndlata a konyvtarban tilos. Azokat
csak kikapcsolt allapotban tarthatja magéanal a tanuld, nem a keze tigyében, hanem a padban.

13. A konyvtarban a kdnyvtari orak alatt csendben kell tartozkodni!

14. A hasznalt kdnyveket a konyvtaros rakja a helyére.

15. Lehetdség van mindenki szdmara a szdmitogépes adatbazis hasznalatara.

16. Keresésnél a konyvtaros segitségét mindig kérheti.

17. A konyvtarbol konyvet, vagy egyéb allomanyt elvinni csak a kdnyvtaros tudtaval lehet.

ONoGrwONE
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18. A hasznalatra jogosultak kore:
e aziskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, akik a konyvtarba beiratkoznak.
e a keriileti munkakozosséghez tartoz6 iskolak tanuloi konyvtarkozi kdlesonzés utjan,
19. A konyvtarhasznalat modjai:
e A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
e Az allomanyvédelem érdekében a tanuld €s munkaviszony megsziintetése, az év végi bizonyitvany kiadasa csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. Nyari sziinetre nem kdlcsonoz az iskolai kdnyvtar.
Helyben hasznalat
Csak helyben hasznalhatok a nyitvatartasi idoben:
e az olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész dokumentumai,
e a folyoiratok, AV anyagok
A szaktanarok ezeket a dokumentumokat is kikdlcsondzhetik egy-egy tanitasi orara.
Kolesonzés
o Kolesondzni csak a konyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
e A kdlcsondzheté dokumentumok szama: 2 db.
e A kolesonzés idOtartama: 2 hét.
e A konyvtaros indokolt esetben egyéni elbiralas alapjan ettdl eltéréen jarhat el.
e Az elveszett, vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvaso koteles potolni.
e A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

Csoportos hasznalat
A tanuldcsoportok részére biztositott foglalkozasok lehetnek.

e konyvtarhasznalati foglalkozés, melyet a konyvtarostanar tart.
e konyvtarban tartott, a konyvtar dokumentumainak hasznélatara épiil6 szakora.

20. Nyitva tartas:
A nyitva tartés ideje alatt torténik a kolcsonzés, a helyben haszndlat és a csoportos foglalkozas.

o Hétfo: 12.00-13.00 oraig
e Kedd: 12.00-13.00 oraig
e Szerda: 12.00-13.00 oraig
e Csiitortok: 12.00-13.00 oraig
e Péntek: 12.00-13.30 oraig

11. ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget
biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az €rintett tanulo sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az
intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi ligyintéz0,

e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettes,

e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo koz-
igazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény
igazgatoja tovabbithatja.

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

e a fenntarto, a birosag, rendérség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a kézigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szol-
galat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intéz-
mény, szervezet, a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagogiai szak-
szolgélat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatdja;
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a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo in-
tézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé in-
tézmény, szervezet, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilo
részére a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazo6 részére a tankonyvfelelOs.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogal-
lasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan dsszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyen-
ként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell drizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szadmviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantarta-
sokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ bevezetése

Jelen szabalyzat a fenntartoi jovahagyassal 1ép érvénybe, és ezzel egy idében érvényét veszti a korabbi szabalyzat. Bevezetésének napja
megegyezik a jovahagyas napjaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasi-
tasokként. A szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfonto-
lasok vagy az intézmény felel6s vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi. A konyvtar gyiijtokorét tartalmazo szabalyzat az SZMSZ mel-
1€kletét képezi.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalati rendszere

Az SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szabdlyzat tartalmat a nevelGtestiilet évente egyszer, év végi értekezletén elemzi, feliilvizsgalja.

12.3. Az SZMSZ modositasa
A szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
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e aziskola igazgatoja,
e anevelotestiilet,
e aszul6i szervezet,
e aziskola fenntartdja.
A szabdlyzat kotelezd modositasat jogszabaly is eldirhatja.
A szabdlyzat modositasat a neveldtestiilet fogadja el, a jelzett kozosségek véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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1. SZAMU MELLEKLET

Iskolankban minden munkavéllalonak névre sz619, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany na-

pon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Tanito/tanar munkakor leirdsa

Esdul-Nidapen Takertdol Kapot
Obudal 11. Rakoczl Ferene Altalinos Iskola
OMI3 4R35
11037 Bodpest Erddalja it &
W Fec 1503269
- udaosalloaksatad iy
Ub sz
MUNKAKORI LEIRAS
A Morveréd slomiay nsellididete
Név: B.E.
Murmkdirara: Esmb-Dudapesti Tankenilets Kowpornt
A wwenkarrdptés holpe: i 11 Rabiesi Firine Almalboos kol
1037 Bodipest, Erddalja it 3.
A monnkaltardl jog grakoridle,
egrben Rovetlon folemes: 42 ItEATENYY 22t
Munkakdr:  szaktaes (x2 oves o iy feowstan soerin)
Szabmvar Irdmid. 2z mbtezmdnyvezeto-helyeties
Az alkalmazds feltdtele 2011 & CNC v (NKL) 3 st malléklete saminti
vegrettace, smbkepeetisdy
Herl munkatdge: 30 o

1. Munkaddé. beosctass: beat kell tartorkednis az iskokiban, ha

S vies (Sannithd ce, tandein kvl fogd dkozss),
boossott badyaties,
o tamilok gyelerét ol o) latm,

Vet beantl ~

Wi derekeziet (ha dnrestt), 'kg-mum,
wkols retulerviny,
Eandv-clRaantds, landy sk van

2 Munbhjhr meghathron dok

o Kierevelist weviny,

o Muniha 10eednyiidayvy,

W KR mecronak jogillised weol Sevény (Kt ),
wz iskola Podogégi prograsmn,

oz iskola Pedogogal prograsya,

wziskoa § ds minddé ket

wz iskolo Hazirende,

e Iskota cgndh betvd saabilvaaml,

o Lt gy el onation,

e dves murihatery

3. Munkaviialol fedelovégl, fetadatad

3

Az altuls timitdont bantargyr (o2t oz ervanyes samtagyfedoseties hotirorza mog) Mematikas, éves tm-
inensetet haszit a2 doda Badyt tukerve slappin
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3 Saandst g-hnihm TmEr WIOZASE (ndy, ladoem,

. Nevdo-oktotd unkajet a nevelctestilet altal aslsttott agységes elvek alapmn, @ médsaorek es 2

TanssBaizoh szatad e vilisatisiol, tervazerien végn. Mogramen » szakis gyalo rendelkepies
allo progremokat es eszhbasiet, 45 eack kowtl uz iskola pedagdgios koncepeirf dapjan, o taoulok
siketsagaihon ipazitya valosztia ki o logmep faldcbbet

Thsitn Cchira ¥ & tandnin Kivils foglalkoaiaain rondsssesen Tdkisall, ookt saibahen ¢
pentosan megtarti. (A becstngesds win | porcen beldl az adott ossalynil van ) Az olvegzetl mun-
Bt i e-nagdOrtean 3 Kwethead birmp [0 mappig mﬂtnﬂmll nkbh

. Oktatt-mevedd tevebenysege soran elliga o khetséag o, lebetscg haval  lekzie)

fefadotat, tevekamyseget.

Ovlin gondot foedit a tamdok die,
sremelyrs szabott fehdatokkal <2okz
Randsneresen eflenden d drtiiods » Bomdok emlmanys Geyesiiménydt. Haviwta artéhch 2 arpsont
ik lmgmm & voqnlm

M fisstalh egyen ) sllhet o Ms szimti.

ot ax osatabyionckiinek a szakertol vizsga-
lat mn:imlmmnk dm'ltaebal

asctin begfl hb ﬁlmnmrlot s [&’n:
wiibsenek buxuhﬂ w2 omallo hnuhs lamd
. senb_q lmmm -cgmégn)u;ur- G.umﬂmn wrcd, hogy @ gywcbc’. a mng):hm lululmim\ Gm-

i, irashely s feladstaikat o Jobeti legalnp
Eat menmyiségiley it esethen, wileg Iehetindg sacomt cll; LA het lehe-
1osdz szenint hkerden A b fokaat o megadont 1dék: b Kozt hocrepetalju, vigy segitsarthet
A sunbokioteség dlted lire ket elvdgy s entdhell & Pedagda programben
meghasiropottak soennt.
Az skl bmes2kde okt pendal an, i allagy  sonapedsaivd, bal esetmnibesen bane-
e

o
Dgvedonn (ragpeli, flyceay, abidia, tanitbs selined alain), hadvetasiiést vigue (anmto, sabtosir,
onzilyfondk hityes) b kapot u.mm elluu
Elviga a pedag doucs Tmkat
. \rmxlckcxduwnw. n\uunm:mn Toanmyeo koso tamed Okt mag wamap bejegyn we o
raplite
o Falévior és o sanev vagen hatandoce é;mvndrmmmmk m:l.uha mm!onmh:m
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bejepyn w2 e-smgloby
®  Mepimn a javito- os csstilyonomag segyackomvet
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s ) Tl adiadamd inhston jelenn
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Musikijiosk mepkeades: o3 15 poreoed Kk magicdans a2 sholitan Madeg a Gglalkovis
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aredl, hogry iee lathas i tivelmanutisa m:ddg S sarture, vadarmumt pon!nsmdll. amdl, h@y .
a tankteyv a beh neveld Ikazdsére alljon. lh‘-  komethezd hetre is

alpieided, et reggal 2 Gors id)pmllu tjabb jelodst ad wz ig: & vagy oz Swh

ek A Miyyzier kvt elad munbarspon & inimbakcadise elit je Jedenthenlk ax Ammb\u vagy ar
wpgatchel yetlosnil

Azskola ves Ve et e wpd fogadoocabat mnt. Eza ulkal | tagekoutatfs
@ xiildiet 0 wy ki dmeavyekrol, o tesdok o léril, meghesnds veltk a gyerckek
PTG T ST TR



Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzata

317 Iskolan kividh mt¢zmenyl programokon (krindulissck, taborok, erder 1skola, szinhizlstogatas stb)
meglartia és megtartalys w2 skolar dokumentumok ban meghatirozat szabsilyokat
A tanulok, n sziilok szemelvisegiogant <nnto kerdésekben jogszenien jir of, szokat bizalmasan ke-
zeli.
3.19. A nevelés-oktatis Wztonsagos ¢s balesetmentes kicllményeit megteremti.
3.20. Mobaleszkéwet/eszkézeit munkavegzes kozben (tandrak alatt, tanulas idoben) magancélra nem
hasmilja.
Ha az iskolan lavidly értekezleten vesz rész, ezt kiveto | héten belol szdben beszamol a lényeges
dolgokedl sz igazgatonak
A fenticken kivill elvégal azokat 3 neveléssel és oktatdssal bsszetliged feladatobhat, amelyebkel 4z
igazgatd vagy helyettese meghizza
A mmunkajat meghatarozo dokumentimnokban leirtak megtartasa kotelezo, vetség esetén a jogszaba-
Iyokban cloirt eljaras kezdemenyezheta cllene,
4. Osetalyfonoki feladatai és felelassoged!
41 Alaposan ismermie kell tarmtvanya szemel visépét. Az iskolu pedagomm elver szennt neveli oszti-
lyanak tarmilont a szemelvisegfejlodes tényezost figyelembe véve Segiti az osztilykozdsseg kaala-
kulasat.
Osztalyfonék mmkajahoz tanmenetet kesat,
Egyuttmikodk, dsszchangolia és segiti az osztilyban tanito pedagogusok munkajat, latogatja oedi-
kat. Esorevételeit és az esatleges probiémdit az énntett nevelokkel megbeszéli. Sziikség esetén - az
igazgatd hozzajdrulisavil — az osztalyban tanito tandrokat &s az érintert mis pedagdgusokat fndes-
kozisra hivja ossze
Aktiv pedagomar kapesolatot tart ferm a2 osztaly szl 0 munkakozosségaved, o tanitvanyait oktatd,
nevelo tandrokkal (amtok, szaktanarok, napkdz- vagy tanuldszoba-vezeto), a tanulok életét, tanul-
manyait septo személyekkel (pl. gvermekvédelmi felelds, fejlesrtopedagogus, iskolapszichologus,
DOK-segito tanar sth.)
Figyelemmel kisen a tanulok tanulmanyi clomenctelét, az osztaly fegyvelmi helyzetet. Kilonds gon-
dot fordit a hatraryos helvzetd tanuldk segitésére.
Havonta mindaity & tanulok magatartasat, szorgalmar, a velitk kapesolatos dsarevételeit, javaslatait
o tandrtirsas ¢lé terjesati.
Szitlda ertekezletet tart, sziksép esetén csaladot latogat, a Tajékoztatd flzet tjin rendszeresen tjé-
koztatjs a sziloker @ tanulok magatartisied], tamilminyi elomenietelérdl
Ellatis nz osdalyvival kapesciatos tgyvitels fetadatokat

o az e-naplo hataridoce kész vezetése,
a negyedévi figyelmezzetok bejegyzése,
oktoben, felevi és ev veg statiszikak;
o téezslopok vezstese,
o bizonyitvianyok kitéltese;
a2, sztalyozivizsga-jegyzokanyy kitdltése,
a tovabbtamilissal, gyermekvédelenmel kapesolatos tenmvalok sth
Felkésziti osztalyat &z iskala hagyvomanyos rendezvényeire; nnepségeire; oly modon szervezi osz-
talya seabadidos foglalkozisait, hogy gy megismertesse tanitvinyaival a kulturalt seorakozis és
mivelodés viltozatos formiat, kifejlessze benmilk a szabadido tartalmas kialakitisanak igényeit.
A gyerekek minden iskolal tevékenyseget (beleertve a tanoran kavali ¢s szabadidos foglakozasokat
15) értékelr; bennilk is kialakitja o realis dnertekedés 1gényét,

318

32
3.22.
323

42
43,

44

45

46

48

49.

4.10.

! Amennyiben 8z ¢ves tantirgyfeloszidson osaalyfoaokkent 2crepet

56

. Felelds megbizasival es munkajanuk ellendrzesevel segits nz osaalyvterem renshiénck, hsztasaginak,

berendezést tirgvaimak megpdrzését

Tanuloit rendszeresen tajékoztatyn az iskola clott allo feladatokrol, azok megoldisare mozgoat, va-

Tarmint kézrenmikédik a tanorian kivith tevekenysépgek szervezéseben.

Javaslatod tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezesére, kamintetésére (a tanulok, kollégak véleménydt

figyelembe veve}).

Segiti o tamlok palyavilasztasit, palyaonienticidgat, azok szeméyiségének ismeretében

Ugyel a red bizott tanlokra, valamint az oktato-neveld munka biztorsdgos mitkadésére,

Az osztilyibo jar0 tanuldt ennto szakéndi vélemeény tartalmat o megadolt hatinddog ismertet az

oszthlyat tanito pedagdgusokkal, és egveztets velnk az ezzel kapesolatos tennivalokat,

. Figyelemmel kisén o szakérton vélemények lejirat idejét, €5 ha o tanuldsi, belleszkedes:, mogatar-
tasi nehezség tovabbra is fennall, a szakertor velemeny érvenvessegenck lejarta elod elkesan o fe-
lilvizsgalat iranti kerelmet

5. Munkakoriilmenyck

Murkavégzéséhez az alabbuak allmak rendelkezésére: irdasatal, szimtogépek, Intemet-hozzifénés,
fenymasolas lehetoség, konyvtarhasznilat, kilonfele taneszkdedk.

. A tantingy(ak) oktatasat oszralytermekben, szaktantermekben (tornaterem, természettudomany te-

rem sth,) ¢s sz udvaron beosztns szennt vegz.

A szilokke] valo kapesolattartishoz és az oktatassal, neveléssel dsszefiiggo feladatok climezesehez

telefont, faxot és szamitdgépet velet igénybe.

Az oktatd-nevel rmunkival Kapesolatos anyag- & eszkieszitkségletét a pazdashg Ogyvintézonek je-

fezheti.

6, A teljesitményértékelés modszere

6.1 Az iskolavezetds dralitogatisa, tapasztalatal,

6.2, A pedagogusck munositesi rendszere.

63 Az admenisziricio- és tpyelot-ellendrzésak tapasztalatai.

64 A tanulok tdisanak felmérését szolgilo vizsgalatok eredmenyer és varsenyeredmenyer,

6.5 A lévzard és év vég értekezleten szobeli ertékelés a munkakiizosség-vezetd, az igozgatohelyettes
&5 az igazgatd altal

412
413
414
415
416

41

-

Jelen munkakon leiras 20 szeptember 18-an lep hatalyba.

Budapest, 20 szeptembar 16

Nagy Arpad
1gaZg0

A munkakon leirisban foglaltakat megismertermn, az abban foglaltak teljesiteset magamra nezve kaeelezo-

nek tartom.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettern.

Budapest, 20 szeptember

mmkavadlale
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Esat«mml Tankeriketi K

Obudai 1L Rékéez Ferene Einos skoks
OMO34830
=3:1037 Budspest. Erdoalsa ot 5
zﬁ{n: 250-3269% "
Us. 32
MUNKAKORI LEIRAS
A Kineverési okmny melléklete
Ny NAN
Munkdlrars: Eszak-Budlapesti Tankertleti Kozpont
A munkavégués helpe: Obudai 11 Rakica Ferene Alalanos Iskota
1437 Budapest, Erdonlja it 5.
A munkidlrarol jog grakorldia,
cgvben korvetlen felevtes. a2z mbszmenyvezest.
Bemaiy. podagbgm mankakie.
Munkakdr. O-helyeties (a2 éves tantargyfel
smml
Suakmai irdmitd. oz Intézményvezeto.
Az alkalmazds feltdrele. 2011 ¢ CXC. tv. (NK2) 3 sz melléklete szennti vég-
zentséy, szakképeeltséy
Heti munkaideje: 40 dra (kotedezd Grasziuns: 6 dra)

1. Munkaidd-beosztisa: Bent kell tartézkodnis oz iskolaban, ha
L1 dedja van (amthss Ora, tandein kivisli foglalkois),

értekezlet, megheszéles,

tmnepely,

fogadaom,

skolal rendezvény,

dvelokészitis, dvainis,

trods (gryedet van, valammnt

bha ot munkaken feladatm megkavanjak,

e 1 s 2oy
R A e

=

2 Muisuil meghatirozs dokumentumok
a Nemueti Kienevelasi trveény,
1 2 a Munka torverykanyve,
23 a Kozalkalmazottak )o@dlmlbl s20l0 torveny (Kit ),
24 aziskols Pedagders programja,
25 nziskols Szervezet & milkodési szubdl yzats,
206 aziskols Hazrentje,
27 aziskola egyéh bels szabalyzatai,
28 o vantirgyfelosstis,
29, azdéves munkaterv,

3. Intézonyvezretdd feleldsségel &y feladatai
31 Résat vesz az iskolai ukapdokumentumok Kidolgozésiban/madosithsaban, a2 igazgattval sgyiit k-
alakitott mamkarend szenint kidodgozza annak egy részeridetét terfilescit

32 Reszt vesz aziskoly eves mmumkatervének clkészitéséhen

3.3, lunyitge, segits es ellenorzi o szakma runkakdetssigek mumbkiiil o vezetds munkemagesztisban

megjeldit lemlcu:n

34 A L legy megjelalt tertiletean fokozott figyelenuned kasén a nevelok munkajit,

dralitogatisokat vegez, szakamai tandcsaival segiti a neveld-okmto munkat, alkalmankeént felmérése-
ket vagez, ellenden w2 amumsmﬁclés munht 'rapaszmlen‘sl a munkatervnek meptelelden elem-

Lok ot kzsdl, fols &t i A

3.5, FelelGs renid ‘ ) ).ullun:lu ek rendjéért,

3.6, Feleldsa vizsgik (omalwm, kalmhoun. avito, fdevi, ev \'qm s a tanmlmianyi versenyek zkke-
nomentes Jeboayolitisddat

3.7 Megszetvea és ellendra a2 skolaépdlet, tantermek, wdvarok rendhét & biztonsigat. saikség esetén

il vagy munkaltatés intézkedésekot beademenyez.

38, Felelas az aktualis helyettesitesek megszervezsscert, és az e-naploban toreno rognteseert

39, Gondoskedik arrol, bogy minden, ltala isment infoemaciot, hirdetést megismernjenck a pedagdgusok.

3.10. Ellensdrz, illetve ellendrizteti a tanaldn dkezds rendjét, & hegiénis, mennyiség & mindeegt kiveted-
meények meglétet Tapasztalaturol tyekoatatia a2 1gnzgaton,

3.11. Részl vesz o nevelok mincsitéscben, ellencrzés tapasztalatant (2 felelfssegre vomis vagy elismeres
kezdeménvezssével is) koeli az inseamény igazgotdaval,

3.12. Elkésain és elkésatten az iskolai drarendet, az filévi & ¢v végi statisztikiakut, &z Ngyeleti rendeket.

3.13. Gondoskodik iz elsd osztilyosok beirssival kupesolatos feladatol 2listisand]. Fokozott figyelemarel
kiséri az 1. osztilyosok munkigat, seikseg esatén segit o tamd ok szakéetdn L aghaz vald ranys-
st

314 Megszerven a 8 -osok tovibbtanudasanak admindsetracias feladatait.

3.15. Ellersira az e-napld, tdezslapok. bizomitvanyok, Viziga- as eg)\éb egyzskiayvek pontos vezetdsel

3 l& A nevel kil ss2egyiblatr mforrmcidk alapyi delratd eszkinik rendelésére.
7. Az igazgatoval rendszeresen killosénisen mj&wmpt egymust u vegzett rmmbkiro] és a feladatok-
rél

3.18. Nape kapesolatoet tat fann o Iatsskdrdbe kievetienitl tartozd dolgozdkisl.

3.19. Az gazgutd folkerdséee hipyisel az itdamdnyt a kiloobéed szakmai, thrsadalon és étdekvéthlm
szérvezetel rendezvényein (alkalmankent meghatarozolt thegyalasi, javaslatiételi, donte
Jogkarre])

3.20. Féiéverse irisheli beszinwl a feltgyelt testilet helyzeterdl, o statisztikei adatokat elema

3.21, A tanév elején elkészitett Dgyelets rend szonint vezet™ Dgyeletet vegez.

322, Az iguegatd thvoll e eseten gyukorolja w2 intézményvezetd ogokat

4. Pedagigust felelésségek, febadatokAz altals tanitott tantangyra (et sz érvenyes tantargyfelosztis
hatirozzs meg) tematikus, dves tanmenetet készit oz iskola helyi tanterve alapion

42, Neveld-oktato nnnkijat a nzvnlommlei altal kislakitott egységes elvek ahp,an. & nuvdszenck &s »
‘ kizik szabad megvi ter ven véga. M a szktirgyiban rendelkezdsre
alld programokat és eszkieoket, & mk kol oz iskola pedazo;m koneepetain alapian, & tamalok
adottsagaihoz igazitva vilesztio ki @ Jegmegfeleldbbet

43, Tamtasi éedara &s o tandmin kavidi foglalkozésain rendszeresen folkészid, azokat szakszenien és pogy
fosan megtartja. (A becsdngetés utin 1 percen bell &z adott osztilynal van.) Az elvégzett munict
az eqaptoban i kévetkezo honap 10, napiaig maradektalamul rogzts,

44 Oktato-nevelo tevékenysége soran ellit a tehetseggondozis, tehetseg-kivalusztas, o lelzarkc
feladatat, tevekenysdpét

45, Ordin gondm fordit 2 tamdok & Merencialt foplalkosrstisira, egyéni fejlesarsaiiket optinsilis sz,

bott feladatokkal szolgal ™

46, Rmthwnsendlaﬁmés-*"n' o lesionys tely

tamil ok agatartasit és szorgalmit

Prae

;__;; Fakrt

tmanyét. Havonta detekeli a tanatolt
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Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzata

47 A munkakozisssg dltal elore tervezant merdseket ebvegezteti ¢s éntékel a Pedagdgal programban

meghatirozottak szennt 6. A teljesitminyértékelés modszere
48 A kdtelezo irasbeli haz feladatokat cllenora, javitia, vagy a tarmlokkal javittatia és velitk egyirt | 6.1 Aziskolavezetés oralatogatasa, taposztalatal,
értekelt 62 Az admumsztracio- es dgyeletellenorzések tapasztalatal
49 Az iskolas taneszkozoket rendeltetesszemien, azok allpotanak megorzesevel, balesetmentesen hasz- | 6.3 A tanulok tudasanak felméreset szolgalo vizsgalntok eredményer ¢s versenyeredmenyel.
nalja. 6.4 A nundségiranyitast programban szereplo pedagogus teljesitmenyvertckelés: rendszer.
4.10. Srikség esetén helyettesitest végez {tanitd, szaktanar, osztal yfondk hefyett). 6.5 A félévzard és év végi dntekezleten szobeli 2rtékelds az igazgatd dltal.

L.11. Elviga a pedagogusi beosztasaval kapesolatos adminisziricios munkat:
4110 A tanuldk érdemjegyeit, a tananyagot a hianyzd/késo tanulokat még arnap bejegyan az | Jelen munkakon leiras 20 szeptember 18-4n lep hatilyvba,
anapldts
A4.11.2, Félévkor és a taney vegen batandore és egyértelimien zana le, etekeh a tanulo munkigat. | g 20 ber 17
A113,°A november & mirems misoik feldben essdékes szakirgyi Sqvelineziewskst hatir. | Doper 20 soeptember

idore bejegya az e-muploba,
A4.11.4, Megiria a javito- ¢s osztalyozovizsga jegyzokonyveit. Nagy Arpad
4.12, Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakeim, telefonszim stb.} az igazpatonak azonnal irashan intézményvezetd
Jelentr,
413, ll:::;:rﬂmk mogkezdise elott 15 perceel koteles megjelonni az iskolaban, ilictolog a foglalkozis | yunkakor leirdsban foglaltakat megismertem, oz abban foglaltak teljesitését magmmrs nézve kitelez-
% nek tartom,

414, Tivolmaracdiss esetén meég 7 40 elon értesin az 1gazgatot a ianyzasedl, es arrdl, hogy elore lathatd- 5t ledri Selanvit dtv ‘
lag tavolmaradasa meddig fog tartar, volament gondoskodik arrol, hogy a_tanmenet, a tankdsyv o A Ml Jeicks 67 PRl Rvopen
Irelyettesité neveld rendelkezésére lljon, Ha hiimyzisa a kovetkezd hétre ss athizodik, hetfo reggel | puganest 20 szeptember !
o tenb 1doponntig Gpbb jelzest ad 0z 1gazgatonak vagy sz wazgatohelyettesnek. A luanyzast kéveto = —
clsé munkanspon a munkakezdese elott jelentkezik az igazgatonal.

415, Aziskola éves munkaterve szerint rendszerességgel fogadoorikat tart, Ezek alkalmaval tajékoztatje
a sziloket a tantargyl kovetelmenyekrol. a tanalok elomenctelérol. megbeszéli velik a gyerckek fej- munkavallald
1odésében fedmenilo problémikat.

406, [skolén kivall intézményi programokon (taboeok, erder iskola, szinhazlitogaras sth.) meptarts &5
meghartatp az iskola dokumentumokban meghatarozolt szabalyokat,

417, A rnalok, a sanlok személyisdgiogait érino kérdésekben jogszenien jir el, azokat bizalmasan ke-
zehi

4.18. A neveles-oktatas biztonsagos és balesetmentes kérnilmenyeit megteremh

4.19. Mobileszkézent - ha van — munkavégzés kéoben (tanonik alatt, tanulas: 1doben) magéncelra nem
hasznalja.

4.20. Ha az iskolan kivili értckezleten vesz részt, ezt kiveto | heten belill szoban beszamal a lenyeges
dolgokrol az igazgatonak.

A 20 A fenteken kvl elvégal azokal o nevelésvel és oldatissal Ssszefliged feladatokat, smelvekkel az
gzt meghizza,

422, A okt meghativozd dokumentumokban leartak megtartasa kitelezd, vétség esetén a jogszalxi-
Ivokban eloirt eljaras kezdemenyezheto ellens

5. Munkakirilmények

5.1  Munkavegzéschez kiflon igazgatohelyettest iroda (benng iroasztal, szamitogep, egyeb butorok) all-
nak rendelkezésére; ezek meilett szamitogepek, Intemet-hozziféres a tantestileti szobiben. Enyima-
soldsi lehetoseg, konyvidrhasznalat, kalonféle taneszkozok

52 A tantirgy(ak) okratisat osztalytermekben, szaktantermekben (tomaterem, termeészettudonsiny te-
rem sth.) &s az udvaron beosztis szerint végn.

S3 A salokked vald kapesolattartashoz ¢s az oktatassal, nevelesel tuszefiggd feladatok elintézéséhez
teletont, faxot és szarmtdgepet vehet igényhe,

54 Az oktato-nevelo munkaval kapesolatos anyag- és csakOzsziiksegletet a gazdasagl ugvintézonck
Jela

58
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A konyvtarostanar munkakor leirasa

Eszak-Badapesti Tankestieti Kezpont

Obudai 11. Rikéexl Ferenc Altakines Iskola
OMO34830

=2 1037 Bodogeast, Erdaalja it 5

| Fax 250.3260

@ ttkarsage || rakoczi B ebtk

A www apdoadjaiskcoln hu

MUNKAKOR! LEIRAS
A Kineverdd okmdny meliklete
Név. W
Munkaltato: Esznk-Badapesti Tanksstéeti Kapont
A munkaveégzss helye Obaxdm 11, Rakoczi Ferenc Altalinos [skola
1037 Budapest, Exdoalg i1 5.
A munkaltatis jog gyakorléia,
egyben kozvetlen feleties: ez mtérmenyvereta
Beosatas prediagogus mnkakoe
Munkakor e Koy VIS rostanae (82 &ves tantargy feloszss sze-
rind).
Szakomun ieamand w2 itz ezeto-helyeties
Az alkaloazis feltétele 2011, én COXC tv (NK1) 3 sz mellékiste szennti
vegzettség, szakkeqwetescy
Hen omunkaidhepe A0 dra.

1. Munkaldi-bessrtdsa: bent kell tartézkodala az iskoliban, ha
oraja van (tanitisi dm, tandran kividi foglalkozés),
beoszton helvettes,

N tanulok lx_z\\-utet dl Lxll l-tn.

szl eﬂehuia {ha érintett), l'ngxiéén,

Iskolal rendezvény,

tanév-elokészités, tanevzaris van.

2 Munkijit meghatirezs dokumentumok:

a kienevelési torvény,

» Munkn tosvenykonyve,

& Kozalkalmmzotia), pogailisn Ol se6id wevérny (KL,
a2 1skola PedagOmud progranya,

az iskola Pedagogia programia,

oz 1skols Szervezeh & miskodés smbalyznta,
az skola Haarendye,

az 1skoka azvéb belso sratulyzats,

» tantargyfelosenis,

w2 éves umnkatery.

R

4
3s

ie

I8 T

39,

KRD R

n.

KN ES

3
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Munkavilladl felelosségl, febadatal

- Az ltala taitolt tantingyra (€21 w2 dvenyes Lnbingyfelosztes balhnoess meg) teenabilas, éves -

menetet késant az iskola belw tanterve slapgin

N:\ :lc\r%.mo nnkat o mh:lm:mllcl aleal kaaladatott sgvsagas elvek alapiin, a modszerek és @
ok szabed meg asaval, dervszenisen végzz. Megismen a szaktangyaban rendelkezége

M6 programokar es eszhivaiket, és ezck kel oz iskoln pedagogiar koncepeidin alapjan, a taml

sdotisaguiboz igaatva vilaszta ks o l:gmegfeldci:lxt

Tatitas) oeairs &5 a an kvl foglalkoz) 1 felkésnll, wrokit szakszerien es

potosan megtartya. (A becsmgetéu umn I percen belill o mion oe:zlalwm van.) Az elvégzett wun-

kit az emaploban az honap ) rogziti.

Oktatd-neveo tevikenysége sorin ellu;n a lahulseggmdmb. tebetség-davilasetis, o felzarkdy

tdaduu. tovekenysépit

Orin gondet fordit o tardok differsnaidt foglalkoatatasarn, sgyeni fzjlesadstkat optimalis santi,

szemeélyre szabott fedaclatokkal szolgaly.

Rerxbszeresen elleniezi & dnekeli o tamlok tapadmdns tel jesitménsét. Hivonta ériékeli o tanstort

tanuldk magaturtisat & seorgalmat

. Azadott larol kesatett v el epet nyujl iz osatalyfonokdlonek u szakentoe vizsga-

e

fut dohunmnnmna\ ulleéadM
was folalkomis vezetdse esetén Iegﬁmnsnbb I‘dn&m a lmuldk rmsrap: f:lkc-

aziibésének Listositise, nz Geallo tarmlis feltéte)
& s2likseg seeru segitsomyltis. Gotdoskodik arrdl, lwgs a pyerckek & mogyalm tamlmim! !og-
Inlkozisokon simelyiiten tamaljanak, irhsheli hazi feladatnikot o lehesd |
E2 mennyisémleg munden esetben; rmniséglep lehetdsdp szering dllenira. A memxotereket lehe-
tsig szenint Kikérdes. A raszoralokin o megadott idokeretek kiadet komropetil fa, vagy septsépake
lnnuk\ccmmd. mrva:scvcl biztosita

ilial elore tervezett mériscket elvégeztets és ertekell a Pacdagogiai programban
nwghamvm-\ szennt

| Aziskola teneszkizokat rendalietécoeriion, azok allapotinak megdrassével, ulesstmentesen hasz-

niby
Ugseleter (rageels, tolyosir, ebedide, taratis soiet alath, készenbét)), helyettessést vagez ¢tanitd,
szaktanir, oaudyfomk h:ly:m es Impan f‘:larhinl dluj-
Elvéga a pachigag ¢ b
3120 A tanubok udanmmmt. o tamnyapot o lidavadkesd tnuldket lehetleg mép azap
bejegyz iz e-paptoba
3122 Feldwkor & a tamev vegen batanddne es egyéttelnnien zira be, @tékelt a tanddo rmmki-
it
3123 A november es marcis misodik feddhen ssaddhes smkeargy figyeimeztetoket hatar-
1d0o7e bejegya az emaplobe
3024, Mepici a avito- ds aszslyozinzsgs jegyaikonyveit.
fyi acdatadban tortert vill (nd, lakeim, telefonszam sth) haladektalanud irashan jelenh
e agrrgatonak.
Munkajinak megkeadése elon 15 perocel kitedes megjelenn a2 shotaban illetdleg a foplalkaozis
helyén (Regpeli Ngyelet taljesitdse esetén 7 dcirs kell bosrkeznie o rmunkahelyre.)

. Tavolmaradiss esetén meg 740 eldnt detesitl ez igaapaldn vagy spazgatobel vettest o fuinyzisrdl, &

], bogy eldre nthatdag tivolmaradiss meddig fop tartan. val goodoskodik arrol, hogy &
tanmenat, a tankomy a halvettesito nevelo rendelkezssere dlljon Ha bednyzass o kiwetkezo hétre is
athizzidik, bétfo reggel a fenti idopoehg ujabl jelzést ud 2z igargatonak vagy az igazgatchelyettes.
nek. A heanyzast kivetd dlso omnkanapon a munkakeadiése ¢on jelenticenk az igazpatonal vigy az
igazgatchalyettesndl
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4.
41,

42.
43

44
45.

46.

6. Aziskols éves rmmkaterve szennti rendszerességgel fogadaocakat tart. Ezek aikalmival tipekoztatpa

a szidoker i tantargy kovetelmenyekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszél velok a gyerekek
felodéseben felmeriilo problemakat

. Iskolan kivali intézmeny programeokon (kirandulasok, taborok, erdet iskola, szinkazlatogatas stb.)

megtartja &5 megtartatja az iskolal dokumentumokban meghatirozott szabalyokat

. A tamwlok, a szillok személvisegjogait érinto kérdesekben jogszerien jar el. azokat bizalmasan ke-

zeli,

. A nevelés-oktatas biztonsagos s balesetmentes korilmeényeit megteremty,

Mobileszkézét/eszkizeit munkavégzes kdzben (tanordk alatt, tanudis: 1doben) magancélra nem
hasznilya,

Ha 0z 1skolan Kivith ertekezleten vesz resz, ezt kiveto | héten belil s20ban beszamol & lényeges
dolgokrol 0z igazgatonak

. A featicken kival elvega azokat a neveléssd ¢s oktatassal osszefuggo feladatokat, amelyekkel az

igazgato vagy helyettess meghizza.

. A munkijat meghatirozo dokumentumokban leirtak megtartisa kotelezo, vétscg esetén a jogszaba-

lyokban elétrt eljaris kezdeményezhetd ellens

Konyvtirosi felelosseped és fefadatai

Az iskalas kdnyvtirostanar, az iskola nevelGtestidetének tagja, mmkija pedagigian tevékenysiég,
ezént Mlando kapesolatban all o szaktargy munkacsoportokkal &8 az osztilyfonokokkel.
Anyagilag ¢s fegyelmaleg felel a kényviar allomanyaert, rendeltetcsszent mukddtetéséent, ha a va-
gyonvédelm kdvetelmenyek iztostottak
Munkajit eves munkaterve alapjan vega, melvet az iskolar munkatery részekent kesat el.
Munkijirol felévkor ¢s a tanév végén o megadott szempontok alapjan beszamol ot készt
A konyvtar vezetésdvel, Gigyvitelével kapesolatos feladatok.

4.5.1. Mogteremti a mitkodeshez srikséges feltételcket.

452, Vigai a ktnyvtir tgyviteli dokumentumainak kezel ését,

453 Szerven a konyvtir padagogiad falhasznalasit és 3 kimyvitir kilso Kapesolatast,

454 Reészt vesz o kdnyviir atadisaban, az 1ddésznkos vagy soros keltarozasban

4,55, Neveltestileti vagy egvéb énekezleteken képvisali & Konyvtirat,

456 Résat vesz tovabibkeéprdseken, seakma ismeretent nképeds uljan 1s gyarapita
Az allomanyalakitissal, -nvlvintartassal, -védelemmel kapesolatos feladatok,

16,1, Tajékozodik a konyvpracon megjelent kényvekrol.

462, Vega az allomany folyamatos, tervszen €s aranyos gyarapitisat, nyilvantartast vezet a
megrendelésekrdl ¢s a felhasznalised). megrendeli 2 folyaratokat
Beszerzi a dokumentumokat, naprakészen vezeti az egyeds leltarkdnyvet.
Feldolgozza s dllomanybe vesz a dokumentimokatl,
Naprakészen epih o konyvtir katal ogusat
Az illomanyt rendszeresen gondozza, kigyijt az lehasznalodott, tantalrmlag elavalt do-
kumentumokal, elvega évente egy alkalommal szek torleset o szabilyzatnak megfele-
16en.
Gondoskodik az allomany védelmérd, a raktan rend megtartisiral.
Veéga a letétek myilvantartasat, rendszeresen ellenora czcket.
A konyvtar nagysagitol fuggoen iddaként allomanyellendrzést tart. A leltirozast a ke-
zelési szabilyzatak megfelelden végal, ezt a munkst nem végezheti egyedid
4010, Az olvasozolgalantal és thjkoztatissal kapesolatos feladagar:
4.6.11. Biztositja az allomdny egyen &s csoportes helyben haszmilatit.

463
464
405
406

4.6.7.
108
1.69.

" Amennyiben &z éves tantinzyfedosztison osztilyfanckként szerepel.

5.5

S0

58

60

510,

4612, Segih oz olvasokat o kinyvtar hasznadatiban, taxkoztat o kinyvtin szolgaltutasokrol,
véga a kidesonzest,

40.13. Figyeli a palyazah lehetoségeket, palynzatokat keszt

4.6.14. Konyvtari orakat tart, segitseget ad o koryvtarben tartando szakorakhoz

4.6.15. Temafigyeléssel tajékoztatia a pedagogusokat.

. Egyéb feladatok.

471, Litogats formajaban kapesolatot tart mas koayviarakkal.

Szakmuailag tovibbképzi coumagdt.

Javastatad tesz az 1skola tartos tankdnyvemek visirtisaira,

A tarts tankonyvekeat a tanév elején bevételezi a konyvtie &llomanyba, &5 a szaktasrok
@5 osztaly [omokok segitségével kaadjo a tamilok szimira

A tartés tankonyveket o taney végen nz osztalyfondkok és u szaktanarok segitségevel
dsszegyviyh a tanuloktol.

Osatilyléndki feladatai és felelosséged’
Alaposan ismermie kell tanitvanyai személyiségét Az iskola pedagégial elvel szennt neveli oszté-
lydrak tamudoi & személyisépfeflodés tényezdiet figvelembe véve Segit az osztalykozissés kiala-
kulasat
Qszralytondhi nunkijahoz tanmenetet késat,
Egyttmukodk, (\ssulwudp s segiti oz oszrilyban tamto pedagogusok munkiat, litogaty cedi-
kat, Eserevételeit és az esetieges probiémait az enntett nevelokkel megbeszelr. Saikség eseten - a2
igazgald hozziginulasivil - az osztalyban tanlo tanirokat és az énntelt mis pedagogusokal tanics
kozasra havia Gssze

NN
=
PR

&=
-1
-,

. Aktv pedagdgiai kapesolatot tart fenn az osztaly szilol mumkakdzdssegével, o tanatvanyait oktato.

neveld tandrokkal (tanitok, szaktanirok, napkézi- vagy tamuldszoba-vezetd), a tanulok életét, tanul-
ményait segito szemelvekkel (pl. gyermekvadelmi felelcs, fejlesztopedagogus, iskolapszichologus,
DOK-segitd tandr sth.).
Figyelemmel Kiséri a tanulok tanulminy elomenetelér, az osztaly fegyelim helyzetét. Kalonds gon-
dot fordit o hatranyos helyzeti tuml Ok segitésére.
Havonta mindsit & anuldk magatartiésst, szorgalmat, o velik kapesolatos észrevételait, javaslatut
o tardrtarsm ¢lé lerjeszn
Szitloh értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat, 8 KRETA e-naplon keresztiil rendszeresen
tajekortatia o szioket a tanulok magatartasardl, tamulmanyi elomeneteléndl.
Ellatja az osztalyaval kapesolatos ugyvitel feladatokat

SR.1. aze-naplo hatandore kész vezetése.

5R2  anegyedévi figyelmeaztetdk bejegyzése,

SB3 oktdben, flévi 5 év végi stahisznikik,

SBA  atorzslapok vezetese;

SES abizenyitvimyok kitdltése,

SRO. azostilyoovizsga-pegyzokdnyy kitélidse;

587  atovabbtamdassal, gyermekvédelemme] kapesolatos tenmival ok stb,
Felkésziti osztalyiat az iskola hagyomanyos rendezvényeire: innepségeire; oly modon szervez osz-
talya szabadados foglalkozasait, hogy igy megismeriesse tamtvanyaival a kulturalt szorakozis és
mivelodés valtozatos formait, kifejlessze benndlk a szabadido tartalmas kialakitasanak igényeit
A gverekek minden iskolai tevekenysegét (beledrtve a tandrin kivol és szahadidds foglakozisokat
i8) értékedi; benniik s kinlakitgs a realis ondrtékeles igenyét
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511 Felelos megbizasaval és munkajanak ellendrzesével segit az osztalyvterem rendiének. bsztasaganak,
berendezést targyuinak megdradsét.

512 Tanuléat rendszeresen tigekoztatja az 1skola <lodt allo feladatokrol, azok megoldisira mozgosit, va-
lamint kézremukadik a tanoran kivith tevékenyscégek szervezéscben.

5.13. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, segédlyezésére, kitintetésere (a tanalok, kollégak velemenyet
figyelembe veve).

5.14. Sepiti a tamdok palyavalasztisat, palyaonenticiojit, azok személyiségének ismeretében.

515, Ugyel a red bizott tanulokra, valamint az oktatd-neveld munks biztonsigos mikiodésére.

516, Az osztilyaba jard tamud O it szakénto velermeny tartalmdt a megadot! bataridéng ismerten oz
osztalyiat tamio pedagogusokkal, és egyeztets velak az ezzel kapesolatos tennivaldkar,

517 Figyelemmet Kisén o szakénton vélemények legarat adejet, ¢s h a tarulasi, bedlleszkedés, magatar-
tasi nehézseg tovabbra 1s fermall, o szakertorn velemeny érvenyessegének lejarta elott elkésah o fe-
litlvizsgalat iranti kérelmet

6.  Munkakirillmények

6.1. Munkavigzéséhez az alibbiak allnak rendelkezésére: irdasztal, szamitogépek. laptop, Internat-hoz-
zaférés, finymiasoliss lehetoség, konyvtarhasanilat, kilonféle taneszkoznk.

6.2, A wantirgylak) oktatasat osztalytermekben. szaktantermekben (tomateremn, természettudominy te-
rem sth. ) &5 az udvaron beosztis szerning végz.

0.3, A szilokkel valo knpesolattartashoz és az oktatassal, nevelessel dsszefiigeo feladatok eintezeschez
telefont, faxot és szamitogépet vehet igenybe.

64 Azcoktato-neveld mmbkival kopesolatos anyeg- és esehdesziksdgletét o gaedosign gyintézinek je-

lezhett,

7. Ateljesitményértékelés modszere

7.1, Aziskolavezetés ccalatogatisal, tapasztalatai

7.2, A padagégusok mendsitési rendszere.

73, Azadmimszracio- ¢s ligyelet-cllenorzések tapasztalatai.

740 A unuldk tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei és versenyeredmenyei.

7.5 A félévzind és év végi éntekezleten saibeli émékelds a munkakozdsség-vezatd, az igazgatchel yettes
€3 iz 1gazguto dltak

Jelen munkakdn learas 20 -en 1ép hatilvba

Budapest, 20

intézmeényvezeto
A mmunkakén leirasban foglaltskat megismertem, az abban foglaltak telpesitéset magamre nezve kitele-
20nek; tartom,
A munkakéei leiras egy példianyvat stvettem

Budapest, 20

nunkavilialo

61
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A fejlesztopedagdgus munkakor leirasa

Eszk-Budspesti Tarkerillet kozpoet
Obudal 11 Rakieri Ferene Altakimos Iskol
OMO348W

12: 1037 Budspest, Erddalja it 5.

B/Fax 25032000

A iasmllekec fdtiu

2 wow erdoalinskols fu

MUNKAKORI LEIRAS
A Kineverés olnsiny meliéklete

Ny 1.
Munkalves: Eszak-Budepesti Tanikertlets Kazpont
A munkawgzés helye: Obudai 11 Ritkoezi Ferene Altalimos kskola
1037 Budapest, Erdoslje uf 5

A mennkditator jog yyakoridia,

egyben kdzvetien felottes: 2 AETTE v eretd.

Lrerek ekl

Beosgds: fedesadpodagigns
Szakaad brdnyied: w2 intezmemvezast-hel vettes
Az alkalmazds felrérelo: 2001 dvi OXC tv. (NRU) 3052 malliklete sze-
rinti vigzetiseg, seakbipettség
THetd relfes meunkaidefe: Al dea

1. Munkaidé-b isa: bent kell tartozkodnia az iskeliban, ha

feghosato foghal ko var,
bocsztott helyettes,

& taonok Ogyeletét o Kell Bitre,
Ertehezdet, mogheszeles,
finnepdy.

3zl drvelealon (ia dringett),
fogpadinim,

Ishicdal rendezvény,
evelokdszités, vairms van,

2. Munkijit meghatiroré delumentumolc
& neneett Kounevelés 1deveny,
s Munka torvemkanyve,

ez iskola Pedapdmem programme,

wiskoln Hazmendje,
Wz kol epvel belsd szabilvzatal,

» Koualkodmezoets), jogallasins] szl tdeveny (KiL ),

Az iskols Saeevenett és niikodest szalal vzata,

3.1
32

33

3
35
30
3.2
3B

ER
EA D

313

ENES
ENE
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o o tantiegyielosates,
® éves munkatery

l'dlun‘ l-ddjival h'uuliu Tebelissizel és feladatal
ve alapiin végz, melyet az iskolat munkatery részeként maga

Wészit o

Fo felachity: a nevelés tandcsado seakvdleminye alapian a beilleszkeclasi, tanulisi nehezse-
gekkel, magntartisi rendel) sgekked (BEM) kiizdo tarml ok pedipdgial ellinksa, tenipiss
Meseiese

M

® ismen a feglodesfejh §obb clmelet koncepeioit, a smemélytseg es az ertelom
wmm & llull\ldud:spllmmm!

o tisetiban van a leflesatds cdmeleti & gvakortat kérdeseaved, azok pravencios &
korreheids formsuval, egyeni es unopmm miclezeraavel.

o pirtas sok wyakoelats alkadrszisiban o kiscsop vagy spven fulesatds elia-

rasaiban.
Kompeteriiga srok o gyerekekn lumd h am. ol imtedligenos ﬂwmbm Mlym
10k e, ep andkszervekkel rendslkemmek, és il dasak, vagy furkcio k o

ot o Bomoesets kirostto hatisokkal indokolbatd.
Netn tartonk mnwm h‘uhe a samlm mevelist ipdnat gyermekkol vald binasmod.

A taradok febesato foglalk flggvenydben egyém vigy kiscsopostos fore
matun trtének
A foglalkozisakon fzjla.uiazaliabhiﬁbb Jetek R ama. ten tiékoroda
hesa sgek fogal
wugetmmugymmkalmudo lésdhez-oktatassabor, ba adottsiga, leflettsoge, Ki-
sikésa titeme indokol)

¢ mpmm & eg)m megﬁmden wgez ag)mncl. természetes kivegdben,

quwua ar adebvit fefesato elsinsokal (prevencio vagy koekeid, csoporios vagy
cgyéni formsihan)

Mmmn'm 4 feesto dnnhwk alkulmmbuhw. . mmil\ ésu'ugyl fdmdekl

K ] a gyermek p al, az dnyben dolgozo p pueal, a gyermek-
védelmy falngyeldvel, 2 sndokka, ommermautu.d

A hozs foedidd paagigus gy wnlu Iwrbae vizsgilatobal vegez o tinuloval, dx szilksey

eseten ken wrillsdoes o S skvdd
Tasztehethen tartje a hooza tmdum m.lt(u:qu_ mmal)uoqn ]cgml
Kotelezn & kevali st kg tisra, 4 i feelkeé-
setdése, tovabbkdprdsre hasamila
wma ik 4 m“‘h Sl 4 Jath Ntk Sand: \lv et vk
Fivagn a beosatisival kapesclatos ademinisAracics munkat
®  clkixati wz egyeni fejlestés tervekot,
. mmmkmnmnubxpuegym(glmuﬂbm
* nyilvantarta a le acsacko altal k
o fgyelemmel kisén a szakvélemenyek ervény ..-ldaﬂ-
®  xzdrve é | 16 elott 3 homappal gondoskodkk a kontrollyzzsgilatra tde-
lmbcmdbsutmm\nméjua
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41
42
43
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45

40
4.7

iR
49

4.10

o cliendra a szakvéleményekben foglaltak végrehajtisat,
o flévkor & a tanéy veégén u megadott pontok: alapyan b ot kesat,
o adatolat szolgaltal s kiddnbéws skola stattsonkak részere a BTM-es tanuilokrol,

Egyéb folelosségel és feladatal

Az iskolas taneszkoziket rerxlelistésszenien, nzok allapotanak inegdrzésével, balesctments-
sen basznaljn.

Ugyeletet (ddutiing, folyosal, ebédldi, tanitast sztinet alatti), helyettesitést végez (tanit,
szaktarshr, osztalyfonck helyett) és kapon feladstit ellits
Szemdlyt acitaiban téerent viltoeast (név, lakeim, telef
imasban yedanti.

Munkaginak megkezdése eldtt 13 perecel kiteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozés helyen.

Tavolmeradisa esetdn miég 7 40 elott értesity &z ipazgatd vagy @2 igazgatdhel yettest a he-
anyzaseol, és andl, hogy eldee Lathatcdag tvolmaradiss maddig fog tartani. Ha hianyzisa a
kavetkezo hétre is athiveodak, hetfa reggsl a fenn 1ddpontig iabb selzest od az igazgatonak
vogy oz igazgatohelyettesnek. A hianyzist kiveto elso karapon o mmnknkezdese latt
slentkeak oz igazgatonal vagy az igazgatchel vettesnél,

Lskolian kavih weezmény programokon (tiborok, erdes iskols, sanhazdstogatis sth.) meg-
tartja s megtariatin az sskola dokumentumebban meghatarozont szabal yokat

A tandék, a =20lok személyisdgt jogut énntd Kérdesekben jogszeriien pir el, azokat bizal-
mmasan kezeli,

A nevelés-oktatas biztonsagos & balesetmentes koridményest megteremti

Mobitteleforgit — ha van — munkavegzes kdeben (foglalkozisok tartisa alatt) magineilia
nem haserdlp.

Ha az ikolian Kiviih érteleddeten vesz rés2t, 221 kiveto | haten beldl szobim besziamol a
Iényeges dolgokrd az igazgatonak

A fenticken kival elvéga azokat a noveléssel &5 oktatassal dsszefilggo fedadatokat, amel yek-
kel az igazgatd vagy helyettese meghizza

A trankéjiar meghativezd dokumentumokban leirtuk meptartiss kitelezo.

sth.) az wneg  azcairal

Munkakiralmények
Munkavégzaséhez az aldbbeak allnak vesclelhesdsére: berendezett fjleszoterem, saamtix
gépek, Intemet-hozzalénes a tantestiilet szobaban, femymasalasi lehetoseg, kdmyvtirhaszna-
lat, kulcnféde fejlesadesakantk.

A szilokkel valo kapesolattantishos és a2 oktatissal, nevedéssel fsszefiigeo feladstok elin-
tézdsihez telefont, Eaxot ¢s szhmitogepet vebet sgénvie,
Fegesazo munkigaval kaposolatos anyag- & eszkaesal
o

A teljesitményéntéhedés modszere

Az iskolavezetds foglakozaslatogatisal, tapaszialatal.

Az adminiszracio- & Gpyvelet-allencezdsek tapusztalatai

Az intézményy onéntékeldse szabdlyvzat

A féldvzind & év vém értekedel cbeli drtehelds az igangutdbelyettes és az igargatd dltal.

soletét a 1 Yoordin .

- & e

Jeben munkekon lewas 20 - dop hatdlybe
Budspest, 20

A kakén letrasban foglaltakat magismertem, az abiban foglaltak telpastteset mugamma néeve
kotelenined: tartoem.

A ankakon leiris egy példinyat atvettem.

Budapest, 20

mumkavallalo
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Az iskolapszichologus munkakor leirasa

Exnak-Budapess Turberidet Kozpo - wube.mummdm&um
Oburdai IL Rikiczi Ferenc h-umlm - réat vesz s hovediniie dltal sacovezent seabimm feladaokban, szdnsn
OMOFHEN Mmlmhn
01037 Batapest, Erdoals 0t S * 1o e kotetlen munkaidd:
fFax: 2503260 « vozes az adnemsanciojit,
42 sharssg L mkesa @b b + boyiti szakmee ssmeretent,
By atdoalsiakola - vtk vesz niet,
e ———————————————————————————— = seakined & hivatidos rendery Gayean hiépvisels az it
O 2 L Munkajie meghatirers dokumemntmmek:
MUNKAKORI 1LEIRAS o nnemesti hamerddsi toevey.
A Kinevored ekimdny wellékicte o b Mesthn stovdnyhimyve,
Néw NN o a Reenlkalmeeottak pgillesirdd seolo wrvemy (Kt ),
Munkdivatd: I-t.mk-ﬂndapen Tunkerifieti kivpoet. : n:::“ 9 m-“l e
A munkanigsds helye: Orteadn 11 Rkl Ferene Abtalbnos Tshola o aziskols Hizirendye,
N 1037 Badupest, Erdidaja it 5 o ariskols mtb belsd sambiilyzatai,
cavben Rizvedlen felestese: 32 el Itizminyvesete D o
Vienbak Podip dak 3. MunbavBlalil lelodbceiged, febidital
Beostits: iskolapsachologus, 31 Seemdyt adetaiban toctint viltozast {nev. lakeim, telett sth ) oz igasg k azoans ins
Szakmad ranyitd: & teredetileg letéhes pednacpia sankszolyalati ban jebenti
12 Mumbajaoak meghezdese dott 15 perecel kintddes megelenni az iskolaban, illetdleg & foglalko-
Az alkobwass foléiele: 2011, n1(\(('wmh)3umdﬁuﬂmnn rbhdm(kegpd:md«ﬂmmn:mkdlbea@um&dﬂm
veagnitisag, xeakbopeettsig. 33 Tivolmandivss esesén iy 7 60 @ ériesdls az ig vagy (helywtiest n hi ol
Heti mnmkaidefe: 20 den dnarndl, hogy ol e lathsndlag tivolmseacksss mdhu fog tartani. Hshaimyfmskowlkuul\dm
1 Munkaidd.beosttiss: 18 MmO, Bt regpel & Gaasti 0Gpontiy Tjabb jezit ad a2 i K vagy az oy
R, X Iyetteanek. A Mimyvzast Kiwend oisd mvekanopon & nuelnkeatse oloa jelontieaik a2 igiegad-
10, Bam bell tarsiekodin a2 sshatiban, he Mmulwwymﬂ
o f(nglalkowise van, 34 Aziskols eves nuurk 4 drael fogadoocal
o tumok igyelesdt el kell latni, 35 wmh\m@&mmm(mmmhmmrammm)m
ertchezdet, moghesrelés a2 ksl szabalyckat
: evpely 1o Ahnuluk.nuolnkwmlﬂ,  émrtss Lardesekb weoeriem Jie o, anokat bizal
" ‘fr.;";"l oy (hb iaw), 37, Cpyvls murbavigsis | & bl yaril nvagy
P bt i iR Migtants 4 mnhlmlnn e; oz skols vezutoi Alsal kisdont Batindoket
e "“’av vamy, 18 Mobdidef i o BNt g R ETE TS
o cveldesates, évzaris van E) IMumnmmm\u&amnumwummqu
12, Heti munksbde ek megossliss Hetét befilyidl el ax igrzg
o 11 G n el <imtisal T sekinds 311 Anev.okia wmunka ysiguimak sexitise érdekhen hoteles minden dolgazoval egyttt-
- agvermekieRkod ds ik valo hoevetlen foglel koess, ki - N
S ln".\ﬂhw 4 gyermekiek Ugyaben N&ﬂn:lgmmm. 112 A lmticken kivill elvédga anckst a déwsa] oy ok | Cosefiigd fuladiiokal, mmalyckkd
- pyermekek Ggdbon o A0V folymeor hoerltaeid 32 5gangtd vagy helysthese meghara.
o 5o nkiedt mnkadd 4 msmimm&m
= fddkésstd a pedcholégsa Gglulhozisckrs, PELTSRR PR T vl 1ok
- sebaren onenltieiot tart a Klisnsek érdehében, oz intéanimyekkal és st saomi- | 41 Feelosaz ‘ = vek Iy  sehldk, pe
Ik, dagogosok) mentslbagiends wenck ellotis beretetn el mepdviasadnt. A P: Iogomck
- il indokolt ssetben peacholigal vébaményt kit Enbat Kddexdnek (www gt ) el it tmankifa sovin megtaris
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42.

5.

5.1

54

55

5.6

Fo feladata:

o komplex pszichologial segitségnyistas az iskoléskom gyermekek egésmséges psachés f2j-
lodésének elosegitése érdekében az iskoliban, elsdsorban 4 gyermekek lelki egésaségvé-
delme, tovabld o nevelG-oktatd munka hatékonyssginak segtése, valomint ez ntézmény
harmoentkus mukadesenck tamogatasa réven.

o Elsodleges oélja a prevencio, hogy manél eldbb felismene és lehetdséget szerint elhisitsa
i tamdisst, beilleszkedés, magatartas, érzelmi problémik kialakulisit vagy azok veszé-
lyét és kovetkezmenyeit

o Megkozelitésmodia rendszerszemiéleny, azaz & megismerds &5 a beavatkozis sovdn egy-
arant figyelmet fordit az egyes gvermekek komyezetére is (csoport, csalicl, pedagogus,
intezmeny): sajat eszrevetelan kivol o pedagogusok, & senlok jelzeser alappan, velik
cgylttmakodve, o konkrét feladatokhoz igazodo madszerekkel dolgozik, egyeni vagy cso-
portos keretek kozot.

*  Torckszik az ntezmenyen tidmutato, tovable szakellatast igenylo nehezségek felismerd-
sére, eliranyitasukban valé kozremikodésre, ¢s a megoldasban valo részvetelre.

o Munkapit az intézményvezetdvel vald rendszeres egveztetésben, az iskolai és psacholo-
gim szempontok egyideiu figyelembe vetelével véga,

Iskolapszichologusi feladatkdre (ezekbol az iskola részérol leginkabb igényelt és szakmai-
Iag indokolt feladatokat litja ef)
Konlticia

o aziskola volamermyr pedagogusaval torteno, esetkezeleshez kapesolode konzultacio,

*  cgyiittmukodes egyen, csoportos, illetve aziskolat énnto problemiak s modszertam keés-
desek kezelésében,

e esetmegbeszéld csoport lartasa pedagigusok szhmira

Pszichologiai gondozas (2002012, EMMI rendelet 132§ szenint).
Szervezetfejleszeds:

e vezetési tanicsadas,

®  szervezet kultira, kommumkacto, keoperacio fejleszése,

o konfliktuskezelés,

o kizdssepfejlesatés.

Psachologim ismeretek atadass a nevelesi-oktatasi intezmenyben egyéni, vagy csoportos for-
maban, a neveldtestilet, a s2nlak- és a gyerekek szamara
Psaichologan szempontok érvényesitese a tarsas Kapesolatok feltérkepezéseben és elermzésében

o osztalyba, tamiddcsoportha vald beilleszkedés sogitdse,

o tirsas kapesolatok, kdetsseg fejleszesének semtése, pl - szociometrial esoportértekel 6 al-
Jaras. s helyzetgyakorlatok modszerervel,

o aziskolm ellatas kereteben javascit csoportfoglalkozas a szakvelemeny (sajat merés, vagy
szakertoi vélemeény) szennt beilleszkedési, szocializicios, ¢s képességtejladés probie-
makkal kzdé gyvermekek sziméra.

Kriastanacsadis.

o varatlan, silyes élethelyzetekben (kortirs haldleset, silyos iskolai kudarcélmeny, varatan
csaladi krizishelyzet sth.) pszchés segitséget myt, illetve megszervez a segitségnyijtast,

o konzultdl az érintett pedagogusokkal,

o tovibba terapias vagy mas kezelds szitkscgessége esetén tovabbiranyit a pedagogial szak-
szolgilathoz vagy mas szakellitist keztosito intézmenyhez.

57

58

59

5.10.
511

512

513

65

Elokészitd disgnosztikus vizsgalatok végzése sankéndr bizottsagok elé iranyitashoz ¢s pszicho-
logia vélemeny keszitése.
Preventiv sziirdsek tandy elei csoportos es egyém részkepesség vizsgalatok szervezese kilon-
héza aszalyfokon. Elsosorban a kezdo eviolyamok ill. a pedagogias szakaszviltasok kezdeten
indokaolt (elso, ttodik, kilencedik, esetenként hetedk évfolyam).
Tandesadis és ismeretterjesztés szilok szamira
o iskolavaltas cs iskolai beilleszkedés segitése,
*  nevelés: tanacsadas szilok részére egyeni, vagy csoportos formaban igeny szennt,
o cialdd ds askola egyvinmikadésének segitése
o elméleti &s gyakorlat ismeretek dtadisa: eldadiasck tartisa, ¢s seervezése pl. szillds form,
szillai értekezlet tartisa,
*  sz0Gi csoport,
Palyavalasztis saires, pal yaorientacios foglalkozas es tanacsadas kilonhoza osstalyfokokon
Kapesolattartis intézményen bell: folyamatos kapesolattartas s égités
- aziskola vezetojevel, vezetosegével
- pedapdgusaival, szakmai mmmkakozdsségeivel,
< vadamint a segité szakemberekal (fejlesztopedapdaus, gyermekvédelm felelds, lo-
gopediss, pedagdman asszsztens, 0rvos, védono, stb.),

Kapesolattartas az intezmenyen kivid
®  a Pedagomm Szakszolgalat szukembereivel, vizsgalatra, egyeni pszichoterapiara ¢s peda-
aégiai fojlesztésre irinyitas,

o Gyermekyolet Szolgalattal esetjelzes, illetve o védelembe vett gyermekek gondozasa
kapesan,

o Csalicksegitd Szolghdottal,

®  egyveb speerihis szakintézmeényekkel,

o a Pedagdgiai Szakszolgilat koordinatorival

- konznltacio seakimsi kérdésekben,
feladatellitis, eset referilisa esetmegbeszdlesen szupevizds keretek kozou,
- rendelkezésre allas és egyiittmikadés szakmai ellendrzes brztositasa érdekében.

»  Kapesolatot tant a komyezetében mikods dvodiban, iskoliban dolgozd dvedapszichold-
gussal, iskolapszcholdgussal,

o Egvittrmikadik a kajelolt pedagigim szakszolgilatban dolgozn ivodapszichologussal, 15+
kolapsacholégussal o nevelési-oktatas intézményben o pszichologial tevekenységgel
érintett gyermekek, tannlok pedagogiai szakszolgalati vagy egyeb cgészségiipn szakelli-
tisra tarteno utalasa vonatkozasaban,

e Aziskolapsachologusi munkn szakmui mindségbiztositasa erdekeben kapesolatot tart az
oktatasert felelés miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos [skolapszachologia Mod-
szertani Bazs feladatust ellato intézmennyel.

*  Egyvuttmikddik a pedagogin szakszolgalatial az enntett gvermek, tanulo pedagogiai szak-
szolgilat ellatas keretében torténd gondozasaban.

Admuimsztrativ feladatok ellitisa

o A munkajaval kapesolatos dokumentaciot folynmatosan rendez, kasgesziti, pontosan ve-

zeti

* A tanicsadison részt vett kliensek Iényeges adatait nyilvantarta és jelzi u tamidok hidng-
Zzasail az intézmeny felé,
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o Feljegyzest késait az egyes vizsgilatokedl, tapaseralatairdl, illetve az igvfedet Snintéd rend.
Javitli esameényrdl

o Elvégz avizsgalatokhoz sritkséges teartek javitisat, emekeldsét, Rnymasolasat

o A feflesztopedagogussal egyuttmukddve részt vesz a szakertan vélemenyek figyelemmel
kiserésshen (érvényesség ido, a szakvéleményben szerepld javaslatok megtartasa sth.).

e Aziskolapszichologusi munkarol az intézmeényvezeto altal meghatarozott idopontban be-
szamolot készit az adatvédelmi téoveay és a Psachologus Etikal Kodex eldirasait maxi-
malisan figyelembe véve.

*  Rendszercsen olvassa elektronikus postafickjat,

6,  Munkakdrillmények
6.1 Munkavégziésehez az alabbiak allnak rendelkezésere: iroaszral, szametogepek, Intemet-hozzafié-
rés a tantestileni szobdban, Eaymésolisi lehatisdg, konyvtirhaszmilat.
6.2 Kitldn iskolapszichologusi helyiség.
6.3 Aszilokkel vald kapesolattartishoz és a munkajihoz osszefiiged feladatok elintézéséliez tele-
font, faxot és szamitégépet vehet 1génybe,
64 A mmnkijavel kapesolutos anyag- és eszkozsziksegletet a gazdasagrigyintezonek jela.

7. Ateljesitményértékelés modszere

7.1, Aziskolavezetes taposztulatai,
72 Azoadmimszricio- s agyelet-ellendrzdsek tapasztalatan,
7.3 A pedagogusok clomeneteli rendszere.
7 A filévzard és v végi értekezleten szobeli éntékelés az igazgatohelyettes és az igazgatd dltal
Felen munkakd leiris 20 -an 1ép hatalyba.
Bukapest, 20

Nagy Arpid

1gazgato

A munkakon leirashan foglaltakat megismertem, az abban foglaltak telpesitését magamra nézve kotele-
zonek tartom,

A munkakorn leiras egy példanvar stvettem.
Budapest, 20

mumkavallalo
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A rendszergazda munkakor leirasa

Esmk -Budapesti Tankeriifets Kéopont
Obudai 1L Rikbezi Ferenc Altatinos Iskola
OMD‘NS!O

21037 Pudapest, Erddalja ot 5.
!fm 25(-3269/6

(d mwmmmm
—
Ui sz
MUNKAKORI LEIRAS
A kapevezést okmany melléklate
Néww  LZ.
Munkaltars:  Eseak-Budapesti Tankeriifers X
A munkavégzés helve:  Obud 11 Rakoczi Ferene Altalancs Iskola
1037 Budapest. Exddalja e 5.
A munkdltaréi jog gyakoridja,
egyben korvetlen felettes az intéaményvezatd,
Beosstds:  neveld-oktatd mundit kKoevetlenil segiso
munkakar,
Munkakdr:  rendszergazda.
Scakmai irdnyite. w2 intémenyveseto-helyetiss,
Az alkalmazds feltérele: 2011 évi CXC. tv. (NEt ) 3. sz mellékicte
szennh vépreltséy, szakképrettsds,
Heti munkaidgie: 40 o
 JIT Malﬁirdlja

N'n Ll . L1 S b 1 Mmk |L.‘Il_ L_l.h‘ 14 n,xll '

oktatisi allapol fenrtartisa. Mm}mit aziskola nevelési-oktatisi feladatainak alarendelve, a szami-
thstechnika tasimuival egvidtinmikadve ds igényeket figyelembe véve végn

2. Munkavillalol felelosségek, feladatok

2.1, Személys sdatuban 10mént viltozist (név, lakelm, telefonszim stb.) halsdéktalanul irhsban
jedenti az igazgatonnk.

Rendkivili tivolmaradisa esctén 730-ig éntesiti az igazgutdt ds'vagy igazgutéhel vettest
és'vagy o gaxdasier Ggyntézot a hianyzistd, annak okiarcd, valamunt ardl, hogy elGre lathae
télag tivolmaradisa meddag fog taromi,

A mnkidtatde szabudsisgkaadison il szsbadsiagolass wrénydt wasban nyiyta be 2 1gazgato-
nak, legalabb egy nappal 2 1genybe veendd seabadsig kezdete elot,

A fenticken kivl elvéga azokat az iskolu cletével tsszefigpd feladatokat, amelyckkel uz
igazgati vagy helyettese meghizzn

A mounkajar meghatérozd dokumentimokban Jeirtak megtartisa kitelezd, vétség esetén n jog-
szubalyokban eldin eljinis kezdeményezhotd ellene.

22

23,

24,
25

3
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32
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Ahalines feladatok

Flgyclemml kiseri a szamitastechnika legijabb vivminyait, ¢s lehetoség szerint beepit o
e, ezt b itva anmak folysmatos tejlddaéc

A smkségcs meéridkben figyed I kiséri o hardver- & szoflverpiac fejlodéset, avadatot

tesz o beszerzesehre, fojl esztésekre,

Az skoln oktatasi célja, o tantervek & yogszabilyok alapjan, az anyeg lehetoségek felménds

sgvel, kialakitja & clGerjeszti o fjlesztést koncepeidkat.

Az allandé mikadoképessip érdekében biztositont szinxira a rendezdszekrényekhez, szerver

helviségbe es a szimitistechiuka terembe bajutas lehetosége, kiddndsen indokolt esetben

mnkaidan kivid ks, 0-24 deiig A nnmkmdon Kividl végzett munkit mploha kel jegyeazme.

Kilonds figyelmet fordst o szanntogepek sgénck fenntartasam & a rerd

cllendrzésce. Virsfertozds esetén mindent megtesz a fertiuss terjedésének megakadalyoza-

sara, a fertdzés megszintetiésére. illetve a szoftverekben okmm kémk halyleélutfam Az

iskolo antyagi lehetosegeihez merten szorgalmazza vimsvéde]

Leltirt keszit ds vezet a gépekrd] és a hoezd tartozd progmanh'dL @ dchmmmékal nyil-

vantartjo, ellenora, felefosséggel tartorik ertitk

Hardver
Elvéga az () gépek & egyéh hardver esekdedl beallitasait, mayd rendszeres ellenarzésekat
vegez az clofordido hibak felderitése erdekeében A pasztalt libakat - ba javitasa kitlso szak-
embert igényel - jelenti 4z mtézményvezetonel, és a rendelkezésére bocsitott anyagi fedezet
erejelg megmvittatio

- Kapcsolatot tant a szervizel 6 szakemberekked, ellenora az elvégzett munkit, errdl nunkanap-

10t vezet.

Jelenti az ignzgatonak & karokat ¢s rongalasckat. Ha a kirokozo személye kadentheto, javas
latot tesz az anyagi kirtéritésre

Rendszeres idokézonkent kiteles beszamolm #z igazgatonak a szinmtastechmikat tenmek e
berendezésck allapotarol, allagaral

Szoftver
Biztositja nz intézmenyben az alapfeladatok cllatasahoz sziikséges szoftverck mukodases. A
neglévo szofivereket &3 a bozzijuk tantoes licencszerzddéseket nyilvantartia. Osszegyljt a
lreznceel nem rendelkezd programokat, es Jovaskatol tesz a leguhizalasm, vagy mes, hasonlo
kipesséau, de ingyenes programok
Az mtézminy dltal whsdrolt, oktatist segitd pmgmmokul feltelopin, beallitasar elviéga, a le-
hetosegekhez ménten biztositin o beillitisok megarzesét,
Az irodakban szithsdges (&3 baszerzett) (y szoftvercket installilja, edinditasukat &s husondlan-
kot bernutatia. A programok kezelesénck betanitasa is feladata,
Az adatvedeimi szabalyzathan rogzitett modon biztonsigi adatmentést vegez
Szoftver telepitését visseautasithatja, ha nem tud meggyGaidn & seoflver jogtisztasigsrd, o-
letve 8 szoftver veszelyertet o rendszer biztonsagat vagy stobilitasat.

Halozat
Kalongs figyeimet fordit az iskolas szamitogepes hidozat hatskony, biztonsagos tzemeltete-
e
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0.2, Megterven a haldzat optimalis strukturdgit, o késobixekben o tervet 4 mindenkon dllapothoz
igazitja

6.3, FPelhasmaldi dokwmenticion készit, mely ismerteti az infonmatika haldzat dltal myastott fobb
Ichetascgeket.

6.4, Szakmai dokumentaciot keszit a rendszer felepitésérol, mukidéserol.

6.5, Az adatvedelm szabilyzatban foglaltak szennt u) halozat azonosttokat ad ki, a halozat fel-
hasznalokat, a felhasznilcs jogokat karbantartja

6.0, Uzemeltett az iskola szerverat, agyel azok lehetd legnugasabb bizionsdn beddlithsarm,

6.7 A hddozan rendszerek beldpdsa jelszavit (admimatratorn, 1008, supervisor pelszo) leziet bortek-
ban dtadja 22 igazgatonak, & azt ellelyezik @ pinedszekienyben. A bontdkot csak knldadsen
indokolt esethen, az igazgatd engedélyével az skola szimitéstechnika szakos tandra bonthatjy
fal

7. ldoszakes feladatai

I Az iskolavezetés tajckoztatass szenint a szanutastechmka eszkdzoket 1genylo rendszercket
mukddtet, nvilvantartja &5 gondoskodik a gépek biztonsigos felilgyeletérdl,

7.2 Reésazt vesz a hardver- &5 szoftverbeszerzesek szakmas véleményezéseben.

73, Anyagheszerzds, szillitis,

Jelen munkakon letras 20 -an lep hatalyba.
Budapest, 20

pEzgatd
A munkakée leirisban foglaltakat megismentem, az abban foglaltak teljesitesét magamra nézve ko
telezonek tarto
A munkakén letras egy példanyat atvettem,

Budapest, 20

munkavallalo
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Az iskolatitkar munkakor leirdsa

Fszak-budapesti Tankerobeti K

Obudal I1. Rikiczi Ferene Altatinos Iskols
OMO34830

21037 Budapest. Erddalja af 5.

B Fax: 25032696

@ titkarssg 1| rakoczifidichtl hu

- 4 —

%

= Ui sz
MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezesi okminy melleklete
N B.B.
Munkaleard: Eszak-Buodapesti Tankerileti Kozpont
A munkavégés helye: Obudai [ Rikdca Ferene Altalanos 1skola
1037 Budapest, Erdéalja Gt 5.
A munkaltatéi jog grakorldfa,
cgyben kbzvetlen felettes:  uz intéaményventd.
Beosgrds:  neveld-oktatd munkat kdevetlendl segitd
ounkakce
Munkakdr:  iskolatitkar
Szakmal irdmpitd:  az inteamdnyvezeto-hel vettes
Az aikabmeazds feltétele:. 2011 évi CXC. tv. (NKL) 3. <2 melleklete sap-
il vépzetsdy, szakképaettség.
Heti munkaideje: 40 ora

1. Munkaido-beosztasa:
* naponta 730-15.30

2. Munkajit meghatirozo dokumentumok:

@ kdinevelesi tirvény,
» Munka tdevenykonyve,

2z 1skoln Pecdagdgian prognumga,
az iskoln Hicarendje,

az iskola egyeb belsd soabalyzatat,
22 éves munkatery,

3. Munkavillaloi felelosségek, feladatok

a Kozalkalmazottak jogillasasol szolo torveny (Kijt ),

wz1skola Szervezen & Mukidess Szabalyzata,

31 Szeméiyn sdataiban tortént viltozast (név, lakeim, telefonszam stb. ) haladéktalanul irasban

Jelents az spazgatonak

3.2, Rendkivili tavolmaracise eseten 7304 értesit az igazgatot es'vagy igargatohelyettest

ésivagy n gaxdisegi tgyintezot a hamyzasrol, anmak okirol, valaomnt arol, hogy edore latha-
tolag tivolmaradisa meddig fog tartani

. A munkdltatdi szabadsigkiadison nill szabadsbgolass igényét trdsban nyaptia be az igazgatd-
nak, legalibb egy mappal az seénybe veendo seabadsip keadete eldtt

4. Felelosségek, feladatok

4.1, Fo fedadatn a sz0ick, pedagogusok, iskolaba lstogato szemelyek fogadisa, tgyeik clintézise,
vagy ligyben tletékeshez purtatisa. Minden mtéakedasedl thyékostata az igazgatot vagy he-
Iyettesét.

. Keayemaikodik az ekektronikus feluletek (KIR, KRETA) naprakesz vezsteésében,

. Bomyolitja &z intdzmény Jevelentset, dvigai az iktatast, az iratkezeldsi szabilyoknak mepfe-

lelden kezel uz Dgyiratokat

Figyelemmel kisen a hatandos jelentes kdtelerettsegek teljesitaset,

Mutatokomyvez: az tjorman megjelend, oz iskolira vonatkozo torveényeket, rendeleseket, uta-

sitisokat,

44
45,

4.6. Rendben tartja o tandgyy nycrtatvinyokat, Kiegdszitéstikrol, potissukral gondoskodk
47, A lavatalos hzeneteket, kirtelefomok tartalmat tovabbitia
AR, Srkseg esctén pépel & sokszorosit,

49, Kezeli a tanuli balesetekiel kupesolatos nyilvintastéasokat

410, Kogremakodik a mankaltatos adnumsztracio elkdsaitestben

411 Vezets o szemdlyzeti munkaval kapesolatos nytlvintartisokat, kéeremibkodk a2 o tirgyben
megieleno 1y jogszabalyok énvényssitesében, az intézmeny igazgatosanak irnyitasaval készin
az atsorolasokat, Kimutatast k2sat o hatarozott ideji kinevezesek lejartarol, naptan évre kisza-
molja és nyilvantara a dolgozok szabadsigar, arrdl thjckoztatia az itéamény iRazpatoat és
helyetesét.

412 Kapesolatol tart & fenntartd munkatugy: referenseved,

413 Fagyelemmel kisen az elektromikus levelezdrendszersn erkezett clektronikus leveleket

414, Koaremnkodik az idészaki leltirozisokban, seleitezésckben, intéa az czzel kapesolatos achim-

nis2ericuL

Esctenként a2 1gazgatod utssitas

szélésel; jegyzokdnyvert

4,16, Kogwerukodik a tunulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében,

417, Vezets a tanul ok nyidvntartisat a tanulk sskoliztatisaval Kapesobatos adom
zolatlan rmadasrtasok miatti felszolitasok s feljelentesek mytlvantartis).

418 Leboryolitio a tansy kdzhen &rkezd és tavozd tanulokkal knpesolatos adminisztrativ teendo-
ket

415 vezels az értckezletek, tanlgyi & egyeb hivatalos meghe.

Of (iga-

Lol daor Lo
aveny

419, Intez a disdagazolvanyok &1, errol mylvistarast vezel.
420, Felelos a buzonyitvanyok és torzdapok gondos raktarozssient
421 Azigazgao utasitisan bizomitvanymisolatot készit,
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422 Rendszeres kupesolatot tart iz 1skolaorvossal, vedénovel, koordinalja a vedooltasok, szure-
vizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat,

423 Munkaja socan a tanulokeol, pedagogusokedl &s az iskola belsd életéral szerzett informacidkat
hivatali ttokként kezels

424 A fenheken kivid elvegzi azokat oz 1skolm dgyek intézesével dsszefiiggo feladatokat, ame-
lyekkel az igazgato vagy hel vettese meghizza.

425 A munksjat meghatarozd dokumentumokban leirtak megtartisa kotelezd, vitség esetén fo-
gyelmi eljaras kezdemenyezheto ellene.

£ Munkakiriilmények

51 Munkavégzeschez az alabbuak allnak remcdelkezésére irousztal, Intemet-kopesolattal rendel-
kezo szamitogep az iskolatitkan irodaban. fznyvimasolasi Iehetaség, konyvtarhasznalat. kolon-
feie taneszkizok.

52 Azoktato-nevelo munkival kapesolatos anyag- ¢s eszkozsziksegletet a gazdasagn Ugyinteac-
nek jelz.

6. A teljesitményértékelés modszere

61  Aziskolavezetés ésaevétele, tapasztalotm

6.2 A felévzaro ¢s év vem ertekezleten szobeh ertekelés az tgazgatohelvettes ¢s az igazgato altal.
Jelen munkakon leiras 20 -an 1ép hatalyba.

Budapest, 20

1gazgato
A munkakon leirasban foglaltakat moegismertemn, az abban foglaltak tefjesitését magamra nézve
kdtelezonek tartom
A munkakon leirds egy példanyit atvettem.

Budapest, 20

munkavaliato
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A portés-kertész munkakor leirasa

Fazak-Fadapesti Tanken) bsi Ko
Obudai 1L Rikéczi Ferenc

oatuaasin

[3:1037 Buddapest, Erdialjn it §
® Fax: 250-3260

A litkarag ko Gt hu

Iskola

22, kol

O sz
MUNKAKORI LEIRAS
A Kineverési oknxing mellékleto
Nav: .z,
Munkilsats: Esamk-Buapesti Tankerilets Kogpont
A munkavigzés helye: Obudai 11, Rikeéezi Ferenc Altalanos Iskola
137 Pucapest, Erddali at 5
A munkalrasdi jog gyakoride,
egpben kdzvetlen fel yvesetl.
Beosads ledmkm mnkakdc
Munkakir; kcnész mnu
Suakomai brdnyits. o g @i Iigyinkézo,
Az atkalmazas feltétele: 2011 évi CXC. tv. (NKt) 3. 52 melldklete
szerintl wgzettadp, szakkipaettady
Herl munkaddgfe: 10 ixa.
L Mumkaido beosztise:

o 7.00-15.00 Griig.

2 Mumbkajir moghatirozd dokumentumok:

o 3 Rozoktatisikomevel ési 1omvény,

2 Munka tlevémidmyve,

aziskola Hiaitendje,

2z eves munkatery

3. Mumbav:lalol febdosséaek, foladatok
31

Jelenti az igasgatonsk,
32

a2 1skoda ayeh bedsd sabalyvzatar,

Szemelyl achtasban toctént valtozast (nev, lakom, telefc

o Kozalkalpmazottak jogilbisard] seddo toeveny (Kt ),
a2 1skola Sparvezeti és Mokddest Szabdlyzata,

Trhebs

stb.) haladékeatanul

Tavolmansdisa esstén 7.30-ig drtesiti az igazgatt &vagy igazgatohelyetiest é5'vagy a gaz-

dasig tgyineéad & hsdnyzasdl, snnak okird, valaming amrdl, hogy elice Lithatdlag taved-

marndisa meddig fog tartare
33

Helyettesits a technikai murkakicben d

L

3 kollegajat armak tavolléte esetén.

312

313
114

115
lo.

37

118

314
32
321
322
an
324,
325,

320

i

A postis numkaiclzjében kiteles o portan
baigazitani, felkisérm o heresett személyhez.
Az iskola terfiletere illetéktclen szemelyt nem enged be
Felatteseinek: jelent munden rendkivili sseményt
Atvesa o postai knldemenyeket, mojd itadia az iskolatitkinak
Kiadjn & figyefemme kisen a poctasfialkeben levd intézmény kulcsokat
Tanithst 106 akatt (3-13.30 kizot) gondoskodik rols, bogy tand csak engedélivel lagyje
¢l az iskola tertletét
Hu elhagyjn  portastiilket, az cpalet agtajat kaiteles kulcesal bezirm
1% bizh .._,u dedoihy azlsl.nh lmmyeka fdylmlwsm ﬁgyelctmlcl kisén, ésoz

1l rem kivi i k vagy & gaz-
&mp Tigsanrdainek, mg)obb -u)l\u wﬂml 2 wnk!négnek = )Aume kell.
Igazgaste, pazdasigl Ugyinézoi weasitists kozremikadik o kasbansarisi, javitst, anyse-
mozgatisi munkakban
Mumnkahelven kiveles dpoltan, gondozottan megjelermi
A nagysimetben (10.35-10,50) és amikor & tanulok a2 udvaron tartockodimak fokoeont -
gyvelmut fordit ansa, hogy sdogen ne lephessen az iskola teridetire, illetve pyerek ne menpn
#2 utchra.

uz, érkezd id ket, n

P feladatn az iskoln alsd és felsd whvarimk és w2 sskola keritése medlett fisto grdn kezelése.
Az ishola alsd Kentesénil v belso és kilsd rézsi novénmpenek gondozisa, nyinisy
Osszel a7 udvan novények Jehullott leveleinek Ssszegyiijtése valaent & s2allitisss Witeno
elokészitise

A erti gepek, padok & jkok rendben tartisy. Az udvasi jitskok allaganak figyelemmel
kisérdse.

Az alsd udvan homokozd iszan turthss.

Az intezmeny udvarinak satartartise, locsolasa, sailsop esetén ll.‘myims

Telen o kentésen kivids &5 betly utak hétol valo i
A rahizott szersamokan, lebtari targyaken anyng felcdisséggel tuml.

Munkavégzese soran kdtebes 2 munka- umnvummhl)dnlbmmm
Smugutmmh;avnl@nn 1 y o M ounkay

Azigazgatd dltal meghatirozott - &z iskola élethez feltédennl szukseges soron kivili fel-
adatokat elbitin.

A vmnkayat meghataroed dolumentumokban leirtak megtartasa kitslezd, vétség esetén
Jomszabalyokben eldint el jaras kezdemenyezheto dlene.

4» M-'lhﬂrlll\i

42

w:gmdnz az alabhiak allnak rendelbezesére: o folépeso alatti raktar a megfeleld
szma-m.ﬂd. salikség esetén a Karbantantd mihely
Kertész nmmkijaval kaposolatos snyeg- és csd;texmhéﬂaa az lleadkes gazdashyi Ogvin-
tezinek jelzi.

5 A wljesitmény értékedés modszere

51
52.

71

Az iskolavezetés tapasztalitai.
A Flévzart & év vig éetekezleten szobeli éntekelés az igazgatohely

&Saz

> ltal.
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Jelen rmumkakon leimas 20 -an lép hatalyba

Budapest, 20

Igozgnte
A munkak oo lesrisban foglaltskat megsamertens, ax abban foglaltak ®lpesiesdt maganes nézve ki-
telendnek tartom

A mambkakin leiras egy peldanyot atvettem

Budapest, 20

mukavallalo
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7y 1

A portas-

t6 munkakor leirasa

Eseak Diichapedi Tatiken et K
Obudai 11 Rikicrl rmomu-- Iskoln
OMI1348)0

£:1037 Bodapes. Erdoalja et 3,

T 2502269

: libarag [l skncrifiieik b

b www odnljedoliu

Ui sz.
MUNKAKORI LEIRAS
A Kineverésl okmdhny melléblote
Néw: XA
Munkdirats: Eamk-Budapest Tankendet Kizpon
A munkanigzés kelye Otucdai 11 Rékoczi Ferene Allancs [skola
1037 Budapest, Exddstjo it 3.
A munkaltardd Jog grakerldia,
egyben Risvetlen felemres.  uz itézményvezets
Beoszds:  techmka munkakoe.
Murshakde: pamn-ﬁué
Soakul indsy i vego
Az alRalmds fattiele. 2011, m(\(c w |Nh]3 sz melicete
Heti munkaidgie: 10 ora i
1. Munkaldo- heoseti:
o 12002000 draig
2. Munkijit meghatireré dekusnsentumol:
* o koemeveddsi tooveny,
® o Munks tirvémdanyve,
s o Kozalkalmazottak jogallissecd s23l6 teveny (Kjt )
o aziskols Sacrvezets & Mikidési Szabalyzaty,
e aziskols Hazrendje,
® gz iskols epyb belsd szabdlyzati,
*  azdves munkitery.

J. Munbav:illabél fedebissipek, feladatok

iz,

i3

Szermeélyi adataebin torté valtosist (név, Takoim, teleforszim sib ) hatsdektalanud irgsbin
yelenti az igazgtomak.

Rendhivil u\\vhmmﬁnl mum 7. Jo-ug mu W Agaapatit delvagy igazpatihelyotost
éshmgy & giad ah J, annuk okarod, valaming arrcd, hogy eldre lin-
Fatdlag Ihulnundm meddag fog tmtml

A murkaltatés eabadsiglindason tili szabodsagolass igenyet mastun nyijtje be az ygezpa-
wonak, legatabb azy nappel &2 ipdmte veendd szabadsige keadete el

35
30
7
g

e

ER D]
KRR
312

313
14

EN RS

ile

A portas membkasde)jeben koteles a portan tastézkodm, ax erkezo idegencket. a salloket e

benpazatand, felkisén a Keresenr szemidyler.

Az uskola teridetére alletéktelen szemelyt nem enped be

Felettessinek jedent minden rendbaviil sseménat,

Atvesz a postad Kiildeményeket, majd atadia az iskolatiticaimak.

Kiadga &5 figyelemenal Kisdo n porthsfiilkében lov inmézmdnm kulesokat

Tamitisst id5 alatt (8-13.30 kiedtl) goadoskodik rdl, hogy tamil csak ergedélivel bagys

oz iskola tertiletet

Ha elhagyja o portasfidkés, oz epulet njtajat Xoteles kudcosal bezumi.

Atk bmumau addébm 0z, nh.vh kmml.m tolymmn.\aan nmma Kisétl, ds sz
=l dh k vagy & gaz.

dmao ﬂﬂtmcmnek mxyohb stiylh csctml a wmm m:lamc kell

ak asi, mvitasi, uiryag.

nmamml numkAklxn

Mumkahelyén koteles dpoltan, gondozottan megjelenrs.

A nagysaimetben (10,3 “-m S0) és amikor o saemilok &z ndvaron taevoekodnak fokozow fi-
gyelmet fordit arm, bogy idegen ne lephessen wz sskola fertifetére, illetve gyerek ne menjen
2 UG

Az mtezmény ptiletshen & fiitési wlenyben az eldint homénsdklet ztositisg, o fatdberende.
éuek kezeldse

A futs nmnkmﬁc)e alatt kiectes folyamatosan, sgyenietesen biziosstam o kés gaamiveles
kawziin fiitését, hogy o tantermekber, rodakban és az ebedldben 20 °C Jogyen n homenséklet.

Ennek érdekében:

KN B
ERE
KAL)

325,

3.26

73

Ellatje o knzinhelyiseg folvarmtos nkaritasi
Folvamatosan fiit
A kazimokat és a bozza artozo berendderasclet allunc ek es tiszta allapoth
turtjn. Abdbm&ntmammbb ghibasodi esetén az.i ny ve-
2086t " 2 intiokodik srmak szl fa s oo toa it
Felelds o tizrendeszeti Shdirisok betartisa thMmcﬂﬂ}mﬂMlok&
sziilék hovzaferhetosegét, ismen anmak seaksren keeldsdt
A azanhazban csak a Rito tartdazkodhad, oft & filesen, gépek, seerclvénysk javitasin, kar-
bantartasin kivid mis munkafolyamatot végeas tos.
Radmnm alcmnhﬁml .smn;em

vezel den rendkivali enyrdd, ilketve o karban-
:nm smkember mlvdanmya bejegyal A bejegryzésehet ditumemal és aliinissal kel el-
il
Aﬂnmﬂ:lhmkunnmyesnhxmul 1 kulesival, feledds o rablzott berendenssek
& [ iek rendediess Alaliaint és megdendsien, az inldzményl vegyon vé-
delmésn
A fenticken kivil elvipz seokit a2 iskole dlutével Ssazefiigpd fefadatokat, amnlyekiel w
|Wvgylmlytnetmhm
A mumicigat kban leirtad megt
u’wmbdwktnn eldirt dﬁms mdmyadmo dlene
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Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzata

4. Munkakérillmények
a1 Munkuavegzeséhez az alabbeak allnak rendelkezesére: portastillke
42 A munkival kapesolatos anyag- és eszkbzszikségletat a gazdasagi tigvintézonek jelzi.

. A teljesitményértékelés modszere

Az skolavezetes tapasztalatai.

5
5l
52 A felévziro és év végi értekezieten szobeli értékelés az igazgatohelyettes &s azigazgatd altal

Jelen munkakén leirds 20 jalius F<jén 1ép hatilyba
Budapest, 20 junius 17

C Nagy Amad
igazgato
A munkakde leirastan foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitéet magamra nézve K-
telezonek tartom,
A munkakon leiras egy peldinyit atvettem

Budapest, 20

munkavallald
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A karbantartdé munkakor leirasa

Fszek-Budapess Teoken kel Kév
Obudal 11 Rikiczi Ferenc Alalines Iskota

ONO3E830
£2:1037 Radupest, Exddalja it 5.
o Fax; 250-3269
:
- wuow crdoaliskola by
A Ui sz
MUNKAKORI LEIRAS
A Kineverési okminy melléklete
Név: NN
Munkaltars: Eszik-Budapestt Tankerleti Kozpont
A munkavégsés helye: Obudkit 1. Rakdeai Ferenc Altalianos 1skola
1037 Budapest, Erdoalp ot S,
A munkditatii jog gyakoridia,
exyben kbzvetlen fddra: w nnmuén)\mw.
M:mWr karbartarto.
Cortbamd Tk & gauseiol Gayirdézs
Az an-h@dsﬁ-muk: 2011, évi OXC. tv. (NK) 3, sz melléidete
szerinti yvégrettséy, smkkepetiség
Hedd munkaldede: 10 cea

1. Munkaidé-beosrtisa:
o 7.00-1500 driig

2. Munkijiat meghatirozé dokumentumok:
o o kivoksths kdemevelést toniny.
i Munka torvemXényve,
o Kiozalkulmazottak jogallasirol sz0kd theviny (Kt ),
az iskoln Szervezeti és Mikadési Szabalyzats,
uz 1skola Hiarendye,
az iskods sy belsd azaldilyzata,
az eves ownkatery

3. M.luvﬂhlﬂ febclossigek, feladatok
337 adataiban toriEnt vidtors

lenh az igazgatomak

Rendkividi tavolmarndisa eseten 7 30-g ertesih az igargatot és'vagy igazgmohelyettest ev'vagy

o gazdasigi ugyimtézot a hiamvoksrol, anmak okardd, valumint arrol, hogy elore lathatodag tavol-

marndisa meddig fog tartam,

A munkiltordi sbadsigkiadisen il szabadssgolast igénmde inkshan nyigta be az igazgatdnak,

egalibb egv nappal az igénybe veendd szabadsig kezdete clote,

Fd felndata az iskoda éptileteben felmernld — szakipari mambait nem igényld - karbamartis fel-

ndatok ellatisa, a2 éptiet az ndvar & a berendendsek dlingarak folyamatos ellendeziése, hibael-

huritis,

Szakipan mamkat nem igényio javitasok olvégzess,

(név, lakcim, telefonszim stb.) haladktalanul irisban ye-
32

i3

s

s

36 Akészulékek, gepek, berendezések feligyelete
37 Akerti gépek, padok &s jatékok rendben tartisa
38 A zirak nylaszirck, vizesapok kisebb javitasa, soikseg esetén cserée

39, Padok, széhek, asstalok kischb javitasa, csavarok patlasa,

310, Tablik, tadoképek, dekoricics nnysgok, falifiisig, kamisok, scemlélteto eszktaok clhelyerdse.

300 Akeritds avithsa, a kapuk szikség szeninh festése ds karbantortisa.

312 [zzdk, fyestwvek, csavaros bizositékok, vilagitotestek buriinak cserése, a villames berendeze-
sek allapotanak ellendirzése

313 Anyiliszarok dllsganok folyamatos ellendrzese.

304 Tilen a keritésen kividi és bells ueak hotdl vald meptisztitasy. csuszismentesttese.

315 A pibizott sperszamokert, Jelthn thrgyakert anyagi feleldsséagel tartoaik

306, Munkavégzése socin kiteles a munka- & tizvédelmi szabal yokat betartani.

307 Azigazgatd dltal meghatirozon — a2 sskolas élethez feltélendl azilkséges — soeon Kiviil felads-
lol.at dlﬁljt

318 i dol kban Jeirtak megtartass kéted
xmbalycklxm ekt eljirds kezdensinyedietd ellene,

4. Munkakridlmeny eh

3, vetség eselén a jog-

41 Munkavégzdsdhez az alabbeak dllnak rendelkeadsire. karbangarto nuibsely o megfelald elekuo-
s & eg_wbmmmkul

42 Karl | kapesolatos anyag- és esadasaiksagletdt azilietekes gazdasig Ggyine
wﬁnet)dzx

5 Ateljestményértéhelés mid

s Aziskolavezsts

] 3
520 Afelévaind és év vém éntekezlelen s20belt éntékelés a2 ignrpatthalyettes & az igaagto &tal.

Felen mumkakod leisas 20
Budapest, 20

< 1ép batalyba.
Nagy Arpad
wazgand
A mmumkakon leirisban foglaltakat megismertem, oz abban foglaltak teljesitéset magamm nézve kivele-
zomek tartom.
A munkakin leirds egy példinydt drvettean.

Budapest, 20

munkavillalo
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A gazdasagi ligyintéz6 munkakor leirasa

Esaak dudpets Tk okt K

Obudal I Rikiczl Ferenc Iskela
OMO34330
2:1037 Budapest, Erdaalju i¢ 5.
| Fax 250-3269/6
ré mnnmmmu
Ut sz
MUNKAKORI LEIRAS
A kinevezési okminy melléklete
Név: B
Munkdivare: Eszik-Budspesti Tunkeriilets Kdzport
A munkawigzés helye: Obudai 11, Rikooz Ferene Altalinos Eskobs
1037 Budapest, Erdaalia at 5
A munkditasof jog gyakorldju,
egpben Kdrvesien felettes: w2z inbszményvezata,
Munkakdr  nevelo-oktatd membkat kdevetienil segita
rrnunicikde
Beoszds! mwni og)\mem'
Syakneal ndnptd: dyetios
2 wikadmazas felidfede. 2011 i CNC. v, (M:I )32 mullékiete soo-
nntl wegzettsép, szakkepzettsdy
Heti munkaldeje: 40 oen,

1 Munkaidd beosrtiva:
*  kidtetlen

2. Munkijit meghatiross dokumentumok:

& kdmevelési lorveny,

2 Munila toevenylobaryve,

& Kezalkal mazottak jogilisieo] szcbd oaveny (Kjt ),
a2 takols Pedagdgaia peogriungs,

az iskola Szervezeti &s Miskodes Szablyaate.

az iskela Hazirendye,

az iskola egyéb belsa saabdlyzatai,

Az éves pnkateny

3. Munkavillaloi f Teladatok
31, Szemelyi adatuiban toctent viltozist (nev, lakeimy, telefonsai
selenti az igazgstonak

| irashan

sth) halacdiaktal

32 Reodkivali mvo(mmdm esden 7\0-11 encan Z 1gizgsct &svagy Igazgatthelyenast
asivgy a goxck {, anmk okarol, valamming arrdl, hogy elove latha.
(dgtnvolnundnnnuhhgl‘ugluﬂmu

33 A ominkaltstol cagkindison tli spabackagolist igényét irasban myiigtia be az igazgato-
nak.kguhbbqymppululmbewmdombndugh&hd

4. F febadatok

41 l)g)\d arma, hogy feladatait mindig » hatalyos jopszatalyoknak moglebeloen végezze, folyn-
matasan gondoskodik a ogszabilyok megismerssérndl

42 Tevékenysége sorin rvémvesiti o hitekoossig és o pardssigossag kdverelmenyat

43, Felelds @ kobi eckiesk rendeltenisszend hasendlatiasn, réan vesz a munkafolyamsiok ko-
ordinalasiban, azok sAnvonalanak =llmm¢'b¢n

Gldadatond ol1i

44, Gondoskodik alelta : szerven a lelthrozss folyumatit,

45, Eliti a sclejtoaést tfeladatokar: elkészin udq’lmu. eEseoisitest jovaokonyveket, dsz-
szzillitin & selejtezasi jegyackeket a szaklettirok egyvadke alapaan

46, A mikodést aadisckn baztositont keszpdne eldlepet Kezeh, mlviotarts. és elszamolin a
Tankerfilet felé

47, Feladata & hedrkezd )

48. Koeordmniln a helyiség birbemlas daymenetél, bony
szamlak kallitisar &5 o bérleti dij beszeddsé

49, Figyelemmel kasen 3 dolgoesk
tst vezet

410, Rn:txhze(cscn Ogvedl. dlendrzi az mtdzmensben felmenald pvitas, karbanturtiss feladato-

i szamlak kezedése és az eljamsend szerinti tovahbied
R

Ties :
o szer .o készp

ka. és védinda

I valo ellamsit, azokrol nylvantar

Al % A A1

arl A hbak Kapav pondoskodik
442, A kisebb javitisclat clvégerteti a knrhmmnoaml o nagyohl javithsokra javasatol tesz a

vezetiseg fele.

A 13, Besqern, bandsa, npilvivtartys o mikodéshez sznksdges fogyoeshiziket, irodaseernckel,
nyoamtatvanyokat

414, Postara addjie, illotve kezbesiti 2 postai kiddemenyeked, dlletve a Tarkeienek szt doku.
ertusnokat.

445 Ellatia u telephelyen o technikai dolgozck szabadisic isét, szabadsigtervet kiszit &

Msm Db d 3 M b " vl' . 3 I.v 1 biada mﬁ'” ajda‘_

leti fvek vezetését, azok mw

406, Munkaja socin a tamuldkrdl, pedagogusolai & az iskola belsd detdn® szerzett informiol ckat
hivatali titakkent kezeli.

407 A tenticken kivil alvégzi szokat az iskolal agyek intézéseved osszefliggo feladatokast, wme-
lyskkel az igazgato vagy helyettese meghizan,

418, A munkaydt meghativosd dok han Jeirtak meg! Kitetemd, Wiseg escten fo-
gyelm el pirds kezdeményezhietd ellene
S Munkakd

5.1 Munkavégaisibez az slibbiak allnsk. rendelk: - roaszaal, Internet-kapeselat
kezd szamitogép az iskolatitkim irodstan, finvmasolasi lehetdsig.

76



Az Obudai II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és mitkodési szabalyzata

6. A teljesitményértékelés modszere
6.1 Aziskolavezetés eszrevetelel. ellenorzés: tapasztalatu
0.2 A felévzard ¢s év végi énekezleten szobeli értékelés az igazgatohelvettes és az igazgatd altal

Jeten munkakan leiras 20 -in 1ép hatalyba
Budapest, 20

1gazgato
A munkakon leirasban foglaltakat megsmerten, az abban foglaltak teljesitesét magamra nézve
kotelezonek tartom
A munkakon leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20

munkavidlalo
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ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjan a fenntarto altali jovédhagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2021. év junius ho 25. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék,
a szill6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. na )%\ (\\CQ

A szervezeti €s miikodési szabdlyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. év augusztus ho 29.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a didkonkorméanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

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

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék ......... BY s 1[5 napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alafrasommal tandsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap



A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... [ ho ......... napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat

jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

az intézményi tanacs elnike

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2024. év augusztus hd 29. napjan tartott
tilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap
a sziilo1 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabélyzatot az intézmény nevelétestiilete a 2024, év augusztus ho 29.

napjén tartott értekezletén megtargyalta.
Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

Uito! bHenoled

hitelesité neveldtestiileti t

st, Eradd>
, Exc

A szervezeti és miikddési szabalyzatot jévaﬁhagyor;.

Kelt: Budapest, 2024. év szeptember honap 2. nap

Tamas Ilona
tankertileti igazgato

A szervezeti és mitkodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot az iskola kdnyvtardban lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan

és a Koznevelés Informécios Rendszerének elektronikus feliiletén. / ‘ L



