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Iktatoszam: KLIK035117001/1265-1/2024

Fenntarto: Kiilso-Pesti Tankeriileti Kézpont
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rrrrr

A nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései,
hatalya

Az iskola céljai: A Pestszentimrei Ady Endre Altalanos Iskola koznevelési intézmény, ahol
az altalanos miveltséget megalapozd nevelési és oktatasi tevékenység kiemelkedd feladatunk.

Célunk a tanulok felkészitése a kozépfoku oktatds megkezdésére, az egészséges életvitelre, a
csaladi nevelésre, a tarsadalomba valo beilleszkedésre, valamint sokoldalu, a modern technikara,
a miivészetekre is fogékony fiatalok nevelése.

A koznevelési intézmény milkddésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Illeszkedik az iskola alapdokumentumaiban meghatarozottakhoz ¢és mas belsod
szabalyzatokhoz.

a. Az SZMSZ-t meghatarozo magasabb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKT)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok 1j életpalydjarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.338618
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.347720
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051.347720
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.344588
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.344588
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15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkddésérdl
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110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérol és
alkalmazasarol (NAT)

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet modositasarol

A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairodl és
kedvezményeirdl

119/2003. (VIII. 14.) Korm. rendelet az altalanos gyermek- és ifjusagi baleset-
biztositasrol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
b. Az intézmény szakmai dokumentumai:
e szakmai alapdokumentum
e pedagbgiai program
e szervezeti €s mikodési szabalyzat
e hazirend
e igazgatdi program

e ¢éves munkaterv

c. Az intézmény kozosségeinek miikodését meghatarozo szabalyzatok:
e Didkdnkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata
e Neveldi rend
e Arizona program szabalyzata
e Intézményi Tanécs ligyrendje
e Didk etikai koddex
e Panaszkezelési szabalyzat
e Sziil6i Szervezet szervezeti és miikkodési szabalyzata

e Naplovezetés szabalyzata


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=159102.344594
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=159102.344594
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.218573
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=149257.218573
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156837.344591
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156837.344591
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156837.344591
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143164.345461
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142956.331499
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=31239.332569
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=31239.332569
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=31239.332569
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e Torzskonyv kitoltési szabalyzat

e Oltdz6i rend

e Magatartasfiizet hasznalatanak szabalyzata
e Digitalis gyermekvédelmi szabalyzat

e Tornatermi probak szabalyzata

e Dicséretek szabalyzata

A Pestszentimrei Ady Endre Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzat /
késobbiekben SZMSZ / a neveldtestiileti elfogadast kovetden, a didkonkorményzat, az
intézményi tandcs ¢és a sziiloi szervezet véleményezési joganak gyakorlasaval, a tankeriileti

igazgatd jovahagyasaval 2024. szeptember elsején 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
Ezzel az ezt megel6zd szervezeti €s miikkddési szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az

intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok rendezvények ideje alatt.

2. Az iskola adatai

Az iskola hivatalos neve: Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola
Cime: 1188 Budapest, Ady Endre utca 46 -50.

OM azonositoja: 035 117

Nyilvantartasi szama: K11273

Helyrajzi szama: 140943

Az intézmény nyilvantartasba vételének idopontja: 2013.08.27.

Az intézmény szakmai dokumentumanak hatalyossaga: 2023.09.01.
Evfolyamainak szima: 8

Maximalis gyermeklétszam: 382 6
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2.1 Alapité és a fenntarté neve és székhelye:
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Alapité szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapité jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

Fenntarto székhelye: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

3. Az iskola szervezeti felépitése, az intézményvezetés rendje, a
vezetok kozotti munkamegosztas

3.1. Az iskola szervezeti egységei

Koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok:

- pedagogusok
- nevelést-oktatast kozvetlen segitok

- egyéb alkalmazottak
Tanulok:
- also tagozat (1-4.0sztalyok), logopédiai osztalyok, egész napos nevelésii osztalyok

- felsé tagozat (5-8. osztalyok), napkdzis csoportok (5-6. 0.), tanuldszoba (7-8. o.)

3.2. A foglalkoztatotti kozosségek jogai

A foglalkoztatotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott

részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

3.3. A foglalkoztatotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az igazgatdé fogja Ossze. A

kapcsolattartds formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, stb. Az intézményi

kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A foglalkoztatotti

értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
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A munkakozosségek tevékenységiiket a pedagodgiai program alapjan végzik, az éves
feladatok {itemezését a munkaterv rdégziti. A munkaterv alapjan részt vesznek az
intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagoguséletpalya-modell
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Tobb, munkakodzosséget érintd iigyben kozos értekezletet tartanak, vagy a vezetok
egyeztetnek egymassal.

Pélyazatok, tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban aktiv részt vallalnak.
Részt vesznek tovabbképzéseken.

Részt vesznek keriileti munkakdzosségek megbeszélésein.

Szakteriiletiikon pedagdégus mentort javasolnak. Segitik a gyakornokok munkajat tamogatéd
szakmai vezetok munkajat.

A munkak6zdsség munkdjaért a munkakozosség-vezetd a felelés. A munkakozdsség
vezetdje az igazgatd megbizasara a pedagdguséletpalya-modell rendszerében ¢és a
teljesitményértékelési folyamatban szakmai ellen6rz6 munkat, oraldtogatasokat végez,

tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

3.4. Az iskola vezetése

3.4.1. Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, magasabb vezetdi megbizassal.

Egyszemélyben felelds:

- A szakszerl és torvényes miikodésért, a mindenkori jogszabalyoknak és a szakmai
kovetelményeknek valé megfelelésért, az intézmény adminisztrativ feladatainak
ellatasaért.

- A pedagoégiai munkaért, adatszolgaltatisok pontos ¢és hataridére torténd
elkészitéséért, melyet a jogszabaly illetve a fenntarto eldir.

- A nevel6- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
kiilonosen a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért.

- A munkahelyi- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek egészségligyi
vizsgalatainak ellattatasaért.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanulo6i jogviszonnyal,

sziilokkel vald kapcsolattartdssal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
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nyilatkozatok tekintetében. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

ligyben, melyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal mas hataskorbe.

Hataskorébe tartozik:
- A tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitésének biztositasa.

- Taniigyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése.

- Helyettesitések, ligyeletek beosztasa.

- Munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendid6 és a szabadsag
nyilvantartasa és engedélyezése.

- Munkakozosségekkel kapesolatos kérdések.

- Iskolai dokumentumok, nevelési értekezletek elOkészitése, a pedagdgiai programmal
Osszhangban elkésziti az intézmény tovabbképzési tervét.

- Javito- és osztalyoz6 vizsgak szervezése.

- Az intézményi munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés rendszerének megszervezése és

iranyitasa, sziikség esetén feliilvizsgalasa.

Egyéb jogkore:

- Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

- Meghatarozza az Oraldtogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magéantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

- Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

jogot. (2023. évi LIIL. torvény 17. § 5. bekezdés)

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az iskolavezetés
vagy a nevelOtestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa (az igazgatohelyettes kivételével)
minden esetben irdsban torténik.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

3.4.2. Azigazgatd vezetOtarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatod

bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
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pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Beszamolasi
feleldsségiik kiterjed az intézmény egész miikddésére ¢és pedagogiai munkdjara. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.4.3. Egyéb kozvetlen munkatarsak: iskolatitkar, pedagdgiai asszisztensek, gyogypedagogiai
asszisztensek, iskolapszicholdgus, rendszergazda.
Munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan az igazgatohelyettesek kozvetlen irdnyitdsa mellett

veégzik.

3.4.4. A vezetok kozotti munkamegosztas / munkakori leiras szerint /
Az igazgato feladatai:

- Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

- Elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket.

- Személyzeti munkéval kapcsolatos feladatok.

- Ugyviteli munkaval kapcsolatos feladatok.

- Munkakapcsolatok fenntartasa.

- Egyeztetés a tankeriilet munkatarsainak munkavégzésével kapcsolatban.
Az igazgatohelyettesek feladatai:

- A végzettségiiknek megfeleld tagozat (alsé/felsd) munkéjanak iranyitasa.

- A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztensek, technikai dolgozok munkéjanak szervezése.
- Orarend készitése.

- Helyettesitési rend készitése.

- E-naplo kezelése, azzal kapcsolatos problémak, 6sszegyiijtése, tovabbitasa.

- Gazdasagi, iigyviteli munka ellendrzése, iranyitasa.
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3.5. Aziskolavezetés strukturaja
Igazgato
I
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
l. .
I I
NOKS, technikai Szaktanarok NOKS, technikai Tanitk

dolgozdk dolgozdk

*NOKS: Nevels-oktatdo munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak

3.6. Az iskola vezetosége
Az iskolavezetdség tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

> igazgato ¢és helyettesei

> szakmai munkakozosségek vezetdi
> diakonkormanyzatot segité tanar
>

SNI/BTMN munkak6zdsség vezetdje

3.7. A vezetok kapcsolattartasi és munkarendje

11
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Az intézmény vezetdje ¢és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezet0ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
késziil. Vezetdségi értekezleteken a gyors informacidaramlas érdekében jegyzokonyvben
rogzitik a hatarozatokat és a fontosabb dontéseket. A jegyzOkonyvet a kozos e-mail rendszeren
keresztiil minden pedagdgus szdmara megkiildik.

Rendkiviili vezetéi értekezletet az igazgatd6 az altalanos munkaidon beliill barmikor

O0sszehivhat.

3.8. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt szabadsdga, betegsége valamint hivatalos tavolléte estén az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Feladat és hataskore a munkakori leirdsaban meghatdrozott
feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii

feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd ¢és az altaldnos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az intézmény
miikddését biztositd, azonnali dontést igényld ligyekben az alsdés igazgatOhelyettes koteles
intézkedni. Feleldssége, intézkedési jogkore kiterjed a mindennapos, az intézmény miikodésével,
a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre. Ha az
intézményben az igazgato betegsége vagy mas okbol valo tartds tavolléte azt indokolja, illetve az
igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az igazgatoi feladatok
ellatasara szol6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megszlint, az igazgatoi feladatok

ellatasa teljes jogkorrel €s hataskorben az altalanos igazgatohelyettes feladata €s felelOssége.

Ha az altalanos igazgatohelyettes sem tudja ellatni feladatat, a vezetdi helyettesitési
feladatokat tehat az alsos igazgatohelyettes latja el. Az ¢ tavolléte estén a helyettesités sorrendje:
- als6s human munkako6zosség vezetdje
- felsés tarsadalomtudomanyi munkakozosség vezetdje
- felsés természettudomanyi munkakdzosség vezetdje
- alsos redl munkakdzosség vezetdje
- SNI/BTMN munkak6z6sség vezetdje

- anevelodtestiilet altal valasztott személy

12
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A vezet6k helyettesitésében kozremiikodnek a tanitas eldtti ligyeletet ellatd neveldk, illetve
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délutani tigyeletet ellatd neveldk.

3.8.1 A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattdrozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az

igazgatd gyakorolja. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az igazgatd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot kiilondsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel (torvényes képviselokkel) vald kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott

dontések ¢és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

2. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozési jog gyakorloja az igazgatd altal —
aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu foglalkoztatottja az intézménynek. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozé tligyiratokat az

altalanos igazgatohelyettes irja ala.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),

- azirat iktatdszadma, targya

- az lgyintézo neve,

- azlgyintézés helye és ideje,

- alaird neve és beosztasa,

- anevelési — oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomata,

- hatarozat esetén a jogorvoslati lehetdsége.

4. Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:
- igazgatd: minden tekintetben,
- igazgatohelyettesek: az igazgatd tavollétében teljes joggal és feleldsséggel,
- osztalyfonokok, pedagogusok: egyedi megbizas esetén,
- iskolatitkar: iskolalatogatasi és diadkigazolvanyok, egészségiigyi ellatashoz sziikséges

iratok esetében.
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5. A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. Levelezéskor az ligyben érintett pedagogust ligyintézdként kell feltiintetni.

3.8.2. Az intézmény képviseleti szabalyai:

- A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény egészét érintd ligyekben az

intézmény vezetdje, illetve annak altalanos helyettese, egyes esetekben tovabbi helyettese

jogosult.

- A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o

©)

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény €s mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
tigyekben,

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény mikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Oonkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd partnereivel,[] az
intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal, munkavallaléi érdekképviseleti

szervekkel.

- Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

14
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- Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

szabalyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

4. A pedagogusok helyi intézményi feladatai
4.1. A pedagogus tevékenysége

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanul6 esetén az egyéni
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy
e neveld ¢és oktato munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
ea kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

o secgitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanuldkat,

e cldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,

egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a

gyermekeket, tanulokat,

e a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai teljesitményérol,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és

betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé - és sziikség esetén mas

szakemberek bevonasaval,

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢&s valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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e a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,
e Onalldan képes a tanuldi munkak értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés alapjaként haszndlni, sziikség esetén gyakorlatat modositani,
e pedagbdgiai munkdjaval, visszajelzéseivel elOsegiti a tanulok Onértékelési képességének
kialakulasat, fejlesztését,

e vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

e apedagogiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse,

e pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, sziiléi
értekezleteken, az iskolai linnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

e Megodrizze a hivatali titkot.

e Hivatasahoz méltdo magatartdst tanusitson.

e A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

4.2 A pedagogus feladatai

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkébol az egyes munkakoroknek

megfeleléen minden neveldre kételezéen vonatkoznak.

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az

alabbi kotelességei vannak:
e A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje €s elOsegitse.
o A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrodl rendszeresen tajékoztassa.
e A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

e Neveld-oktaté tevékenységében a tanitds sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan ¢és sokoldaluan nyujtsa.

o A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

o Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

o Alkoté modon részt vallal:

- aneveldtestiilet Gijszerti torekvéseibdl, a pedagogiai innovaciobol,
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- akozos vallalasok teljesitésébol,
- aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

- az iskola hagyoményainak apolasabol.

4.3. A pedagogus szakmai tevékenysége

Az éves munka megtervezeése (tanmenetek megirasa).
Az ora megtervezése az adott osztalyra vonatkozoan.
Az ismeretek kozvetitése.

Fejleszti a tanitvanyai készségeit és képességeit.

Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességi,

motivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a

tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi

tanulasra.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

A tanul6 hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést
eldsegitd modon reagal rajuk.

Ismeri a tanulok adottsagait, képességeit, érdeklodését, segiti képességeinek, tehetségének

kibontakozasat.

A tanuldk ¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket, oktatasi

formakat alkalmaz.

Figyelembe veszi a tanuldk aktudlis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén igyekszik
valtoztatni elzetes tanitasi tervein.

Hasznalja a szocidlis tanulasban rejlé lehetdségeket.

Motival, timogato pedagodgiai kornyezetet biztosit.

Szemléltet a tanitdsi ordkon, haszndlja az iskola altal biztositott legfejlettebb technikai

eszkozoket (IKT), tajekozodik a leghjabb digitalis tananyagokrol.

Megfelel6 utmutatokat és az 6nallo tanulashoz sziikséges tanulasi eszkdzoket biztosit a
tanulok szdmara, példaul webes feliileteket mitkddtet, amelyeken megtalalhatok az egyes
feladatokhoz tartoz6 itmutatdk €s a letdlthetd anyagok.

Hatékonyan szervezi a tanitasi orat.
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Terveit az 6ra eredményességének fiiggvényében feliilvizsgalja.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.

Alkalmazza a diagnosztizalo, formativ és szummativ értékelést.

Szovegesen értékel.

Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitményiikrél, ennek érdekében
tudasszintmérd feladatlapokat készit a tanév soran.

Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.

Folyamatosan visszajelez a sziildknek a tanuloi teljesitményrol.

Konzultal a kollégakkal a tanulok elémenetelérol.

Ertekezleteken aktivan részt vesz.

Fogadoorakat, sziildi értekezletet tart.

Programokat tervez és megvaldsit.

Részt vesz az intézmény dokumentumainak készitésében, tanulok feliigyeletének
ellatasaban és palyazatok irasaban.

Az osztalytermi munka feltételeit biztositja (szemléltetdeszkozt gyart, dekoracidt készit,

stb.).

Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletében, a szabadidé hasznos iddtoltésével
kapcsolatos tevékenységekben.

Részt vesz a kiemelt figyelmet igényld tanulok felkésziilésének segitésében.
Tovéabbtanulasra késziti fel a tanulokat.

Részt vesz a tanitdsi Ordk keretében meg nem valdsithatd osztaly-vagy

csoportfoglalkozasokon.

4.4.A pedagogus pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval
kapcsolatos feladatai

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszeriien végzi.
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4.5. A pedagogus a nevelés teriiletén végzendo feladatai

A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a felelosségtudatot,
a kitartas képességét, és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi, kozremitkddik a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.

Sziikség esetén szorgalmazza a tanuld hatranykompenzacios programban valo részvételét.
T4jékozodik a csaladi, szocialis koriilményeikrol.

Segiti a specidlis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Torekszik elsajatittatni a tanuldkkal a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait.
El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Segiti a didkonkorméanyzat munkajat.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzosségnek a tanuld Gnismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apoléasara neveli Oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

Segiti az iskola (lakohely) OKO programjat.

4.6. A pedagogus adminisztracios tevékenysége

E-napl6 kezelése, haladési naplo vezetése,
hianyzasok vezetése, hianyzasok igazoléasa, azokkal kapcsolatos eljaras,
bizonyitvanyok kitdltése, anyakonyvek vezetése,

félévkor és év végén beszamolok készitése,

19



o
"J SZMSZ 2024

e avezetOk altal kért statisztikai adatok, kimutatasok elkészitése (hatranyos helyzet, SNI,
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felzarkoztatasra szorulok, tehetséggondozast érdemldk, tanulobalesetek, stb.).

4.7. A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban. A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja.

e A sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A szildk kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggyodzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

4.8. A pedagogus munkaja soran a kovetkezo jogokat koteles biztositani

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

4.9. A pedagogusokkal szemben tamasztott kovetelmények

a) Alapveto kovetelmények

e atantervben szerepld anyag megtanitdsa, a tanulok képességeinek eredményes fejlesztése,

e pontos, szakszerii neveldomunka végzése,

e tervszeriiség, alapossag,

e pontossag (a torvényes munkaido kitoltése, tanitasi 6ra pontos kezdése €s befejezése,
dolgozatok kijavitasa, stb.),

e adminisztracids kotelességek teljesitése,

e részvétel a nevelOtestiilet munkajaban,
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e munkdjédhoz kapcsolodd megbizésok teljesitése (ligyelet stb.),
o munkakozosségi tagsag,

o sziil6k tajékoztatasa a tanulok haladasarol.

b) Specialis (helyzettol, koriilményektol fiiggo) kovetelmények

e részvétel a pedagogiai program, helyi tanterv 6sszeallitasaban,

e részvétel a pedagogiai program, helyi tanterv megvalosulasanak ellendrzésében,
értékelésében,

e osztalyfonoki munka vallalasa,

e tandran kiviili foglalkozasok szervezése, vezetése,

o versenyekre felkészités,

o felzarkoztato, differencialt oktatasban valo részvétel,

e palyazatiras, palyazatokon val6 részvétel,

e tovabbképzéseken valo részvétel, az ott megismert modszerek tovabbadasa,

e sajat munkdjanak nyilvanossa tétele - nyilt nap, honlap, stb.,

o kozOsségi aktivitas.

5. Az osztalyfonoki munka tartalma, osztalyfonok feladatai

5.1. Az osztalyfonok nevelo munkaja

Az osztalyfonoki munka altalanos jellemzoi

e Az osztalyfonoki munkaval az iskola pedagogusat az igazgatd bizza meg meghatarozott
idore. Megbizas idotartama kiilonboz6é lehet, alkalmazkodik az osztalyfénok tanitott
szaktargyahoz, egyéb objektiv illetve szubjektiv koriilményeihez. A megbizas idétartamat
osztalyfonoksége kezdetén tudatni kell a sziilokkel és a tanulokkal.

e Az osztalyfénok céltudatosan irdnyitja az osztalyban folyd nevelé-oktatdé munkat,
Osszehangolja az iskolai ¢és iskolan kiviili nevelési tényezdket, a tanuldk
személyiségfejlodését kibontakoztatd pedagogiai folyamatokat, az osztalyban érvényesiild
nevelési hatdsokat, pedagdgiai torekvéseket. Egyiittmiikodik, Osszehangolja, €s segiti az
osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat, lehetdség szerint latogatja oraikat. Eszrevételeit és

az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.
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o Kozremiikodik a tanulok és tanitok/tandrok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint
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a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

e A tanuldk tudédsanak, képességeinek, egész személyiségének fejlodése, fejlesztése all a
kozéppontban. Az osztalyfénok feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozo tanulok
személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba
fejlodését.

e Az osztalyfonok személyes feleldssége egy olyan - az iskolai elvarasokhoz igazodo -
értékrend kialakitasa és elfogadtatasa, amely szerint az osztalyaba jard tanulok egészséges
lelki és testi fejlodése megvaldsulhat.

e [Lényeges, hogy az osztalyfonok - akinek célja a gyerek sokoldali megismerése és
fejlesztése - motivald kornyezetet teremtsen, batoritsa a gyermekek autoném torekvéseit,
biztonsagos hatteret adjon a gyermekeknek.

e Megtervezi, ¢és tudatosan alakitja a kozosségfejlesztd programokat. Tanordkon kiviili
egyiittléteket is szervezve, évek soran fokozatosan egyre tobb lehetdséget teremt a didkok
onallosaganak, ontevékenységének, onkormanyzo képességének kifejlodésére. Ezeken a
programokon, valamint az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat.

e A tanulokkal kozosen tervezi, elemzi, és alakitja az osztaly életét, biztositja annak
bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanulok kozvetlen megismerése
¢s az osztalykozosség arculatanak formalasa kivald lehetdségeket kinalnak az iskolai és
iskolan kiviili programok: szakkorok, klubdélutanok, sportfoglalkozasok, rendezvények,
diakgytilések, utazasok, kirandulasok, szinhaz- és mizeumlatogatasok stb.

e Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

e Megismerve a tanulok csaladi és szocidlis hatterét folyamatosan arra torekszik, hogy a
sziilokkel egylittmiikodve, az osztdlyban tanité tanarokkal Gsszhangban végezze neveld
munkajat. Az osztalyfonoki munka eredményessége érdekében a pedagogus kapcsolatot tart
tanitvanyai sziileivel, erdsiti a csaladbol szdrmazd pozitiv nevelési hatdsokat, megismeri a
csalad viszonyulasat az iskoldhoz, a gyermekhez. Az osztalyfonoki munka kritikus pontja a
torz csaladi nevelési mintdk ¢és szokdsok ellenstlyozadsa, a negativ tarsadalmi hatdsok
kivédése.

e Az osztalyfonok a gyermekekkel egyénileg, differencialtan is foglalkozik, egytittmiikodik
a logopédusokkal, fejlesztd pedagdégusokkal, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az
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iskolapszichologussal. A hatranyos helyzeti és a veszélyeztetett tanulokat segitve
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egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogussal, gondoskodik szdmukra
szocialis, illetve tanulmanyi tdimogatésrol.

e Figyelemmel kiséri a didkok tanulméanyi el0menetelét ¢és rendkiviili teljesitményeit.
Kiemelten értékeli azokat a tanuldkat, akik az iskolai kotelezettségek mellett az onkéntes
munkdkban is részt vallalnak. T4jékozodik a tanulok iskolan kiviili rendszeres

tevékenységeirdl, és azokban elért eredményeirdl is, mint példaul zenetanulas, sport.

5.2. Az osztalyfonok feladatkorei:
e Ugyviteli (adminisztracios) teenddk ellatasa (elektronikus naplo naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).
e Szervezési, koordinacios feladatok végrehajtasa.

e Kozvetlen nevelomunka.

5.2.1.Ugyviteli (adminisztracios) és tajékoztatasi feladatok

Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios illetve ligyirat-kezelési feladatokat.
o Ellatja a taniligyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaban jard
tanuléval kapcsolatban.
e Végzi a bizonyitvanyok, torzslapok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
e Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
e Tiaj¢koztatja az igazgatot:
- ha atanul6 az iskolabol igazolatlanul tadvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé szakszolgalati és szakért6éi bizottsagi

vizsgalaton vald részvételét.
5.2.2 .Koordinacios feladatok végrehajtasa

a) A tanulo veszélyeztetettsége esetén
e Haladéktalanul értesiti az igazgatot és a gyermekvédelmi feladatokat is ellato
pedagogust arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

e Egyiittmlikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,

illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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e Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.
e Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziiloje

szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

c) Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok esetén
e Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
e Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul¢ sziileit haladéktalanul értesitsék.
o Kozremikodik a tanulok egészségiigyl vizsgalatdnal, segitik a védénd és az orvos

munkajat.

6. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

6.1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épilileten folyamatosan kint kell lenni a nemzeti
lobogbnak ¢€s az uniods zaszlonak. A lobogo karbantartasa a gondnok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodé6 minden személy
koteles:

- a kozosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az iskola rend;jét és tisztasagat megorizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- ¢és egészségvédelmi szabalyokat, és a dohanyzas tilalmat betartani.
6.2. Az épiiletben tartozkodas rendje

Az intézményi ¢€és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletet zarva tartjuk. Felnott
portaiigyelet miikodésével szabalyozzuk a ki- és belépést. A tanuld a tanitdsi és napkdzis 1d6

alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte esetén az

24



o
"J SZMSZ 2024

osztalyfonok-helyettes, igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
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irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hianyaban
— az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. Az irdsos
engedélyt a portan le kell adni. A tdvozés okat igazold lapot az osztalyfonok, vagy a tdvozas
engedélyezését kiadod személy allitja ki, melyet a tanul6 renddri kérésre koteles atadni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Reggel a sziilok a fobejaratig kisérik, és délutan ott varjak meg a tanitas utan a gyerekeket. A
tanév elsd hetében (,,beszoktatds” hét) az elsds tanulok sziilei bekisérhetik gyermekeiket az

osztalytermiikig.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok az épiiletbe csak az tigyeletes portas kelld
tajékozodasa (a latogatott személy, ill. a latogatas céljanak megnevezése) utan léphetnek be.
A portds ezt a latogato fiizetbe feljegyzi.

A meghivott vendégek ¢és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas értesiti a

vendéglatot.

6.3. Az épiilet helyiségeinek hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben oly mdodon hasznalhatjék, hogy
ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet. Ha a nyitvatartdsi idén tilmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatd engedélyével teheti. Az iskola épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznéloi
feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéeért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuléi hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit, eszkozeit

(hangszerek, kisérleti és szemléltetd eszkozok, szamitogépek stb.) a tanitdsi iddben és azutan
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is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Tanitdsi id0 utdn tanuld csak szervezett
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foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban a hazirend betartasaval.
A specialisan felszerelt szaktantermekben (informatika), a konyvtarban a tanulok csak
tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. A tanitasi 6rdk utan tanteremben csak az intézmény egy

dolgozojanak kiséretében lehet tartozkodni.

A helyiségek berendezési targyait nem lehet elvinni abbol a terembdl, melynek
helyiségleltardba  tartoznak. Kivételes esetben a  butorok  atvitele a  terem
feleldsének engedélyéhez kotott.

Ha a koznevelési foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne elvinni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie az igazgatdtol. A targy atvételérdl és az anyagi
felel0sségrol elismervényt kell alairni.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben

tartozkodhatnak.

6.4. Karbantartas, kartérités

A gondnok és a munkavédelmi felelds felel a tantermek, a tornaterem és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagéaért, ¢s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsaért. Az
eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelose koteles a gondnok tudomadsara hozni. A
javithatatlan eszkozoket kiilon szabalyozés alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az
¢épiilet felszerelésében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell

tériteni.

6.5. Dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az

iskoldban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoléban,
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iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas

szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

7. Az intézmény miikodési rendje

7.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, és rogziti a munkatervben, az

érintett kzosségek véleményének figyelembe vételével.

Kozzététele: Tanuloknak az elsd tanitasi héten az osztalyfonokok a balesetvédelmi

eldirasokkal egylitt ismertetik. Sziilok az elsd sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast,

valamint az iskola honlapjan nyomon kovethetik.

A tanév helyi rendjének tartalmaznia kell:

az elso €s utolso tanitasi napot, a tanitasi napok szamat,
a tanitasi sziineteket,

az elso félév zarasanak datumat,

a kozépiskolai jelentkezés €s a kozponti vizsga idépontjat,
az altalanos iskolai beiratkozas datumat,

orszagos mérések idopontjat,

NETFIT mérés iddintervallumat,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, programjat,

a témahetek és témanapok megszervezésének rendjét,
neveldtestiileti értekezletek idopont;jat,

a vizsgak (osztalyozo, javitd) rend;jét,

a nyilt napok rendjét, idejét,

az lnnepélyek rendjét, idejét,

a sziloi értekezletek, fogaddorak idejét.

7.2. Az intézmény nyitva tartasa, ligyeleti rendje
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Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratdl délutdn 19 oOrdig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfotol csiitdrtokig 8 ora €s 16 ora kdzott, pénteken 8 és 14 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, €s azt az iskola a szlinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok, a nevelok tudomasara hozza.

Nyari sziinetben az elére meghatarozott napokon az irodédban ligyeletet tart az iskola

vezetOségének egyik tagja.

7.3. A tanitas rendje

Az iskoldban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20
perc. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

A napkozis €s tanuldszobas csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskoléban reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi szlinetekben tanari tigyelet, 16-
18 oraig pedagdgiai asszisztens altal biztositott felligyelet miikodik. Tanévkozi tanitasi
szlinetekben sziikség esetén az tigyelet biztositott. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 16 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet. Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A tanorak napi ¢és heti elosztasat az 6rarend tartalmazza.
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8. Az intézmény munkarendje

8.1. A vezetok intézményben tartozkodasa

Szorgalmi idében hétfoétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és 16 6ra

kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. Ennek

biztositasa érdekében hétfotdl csiitdrtokig 7:20 és 16:30 kozott, pénteken 7:20 €s 15:00 kozott

az egyikiik az intézményben teljesiti feladatait. Ezért az intézmény vezetdje €s helyettese/i/

egymds kozotti munkabeosztas szerint 1atjak el tigyeletes vezetdi feladatukat. Az tligyeletiik

napokon beliil is megoszthatd. Ervényes beosztasuk az aktuélis érarend elkésziilésekor lesz

nyilvanos. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és az aktudlis feladataiknak

megfeleld idében és iddtartamban latjak el. A vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ 3.8.

pontjaban rogzitett helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

8.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, helyettesitési rendjét és az ligyeleti rendet az
altalanos igazgatohelyettes allapitja meg az érarend fliggvényében.

A pedagégus koteles 15 perccel a tanitas, foglalkozas el6tt munkahelyén
megjelenni.

A pedagdgus a munkdbol vald rendkiviili tavolmaradésat és annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni munkahelyi
vezetdjének, ill. helyettesének. A hidnyz6 pedagogus koteles gondoskodni arrdl, hogy
tavollétében a tanulok tovabb haladasa szakszerii legyen.

Hianyzasok esetén szakszerli helyettesitést kell tartani abban az esetben, ha a
helyettesitést végzd pedagogus rendelkezik a megfeleld szakiranyu képzettséggel.
Tanoéra elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt, kitlizve egyben a potlas modjat.
A tanordk, foglalkozasok latogatdsara engedélyt az igazgatd adhat. A tanitdsi orak

megkezdésiik utdn nem zavarhatok. Kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa:

A pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat

(kotott munkaidd) az igazgatd altal - a Puétv. 81.§ (2) keretei kozott - meghatarozott feladatok
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ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
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felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A kotott munkaido részekeént kizarolag az intézményben ellathato feladatok:

* Tanitési orak, foglalkozdsok megtartasa.

* Egyéb foglakozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.) megtartésa.
* Eseti helyettesitések megtartasa.

* Tanulok feliigyelete.

* A munkatervben meghatarozott értekezleteken valo részvétel.

* Sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa.

* A pedagbgusok tigyeleti, ebédeltetési tevékenysége.

* [skolai tinnepségeken, kulturalis és sportversenyeken valo részvétel.

* Taniigyi dokumentumok (torzslapok, bizonyitvany) vezetése, kiallitasa.

* Az iskolai szertar karbantartasa.

* Az egyéni tanrenddel tanulo felkészitésének segitése.

* A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
» Koérnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

* Napkozi, tanuldszoba megtartasa.

A kotott munkaido részeként — a pedagogus dontésének fiiggvényében — intézményen kiviil
is végezheto munkafolyamatok:

* A tanitasi orakra, foglalkozasokra val6 felkésziilés.

* A tanuldk dolgozatainak javitasa.

» Tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése.

* Intézményi dokumentumok készitése.

* Pedagogusjelolt mentoralasaval kapcsolatos feladatok.

* Az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része.
* A munkako6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része.

* A didk-Onszervezddési feladatok heti egy 6ran tali része.

* Pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

* E-naplo vezetése.

30



o
Pestszentimrei Ady Endre Altalanos Iskola "JP
8.3. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkarendje

SZMSZ 2024

Munkaidejiiket az igazgatd allapitja meg az iskola zavartalan miikodését szem el6tt tartva.
Munkakezdéstik  elott  legalabb 10 perccel kell ~munkahelyliikon megjelenni.
Tavolmaradasukrol az altalanos igazgatohelyettest értesiteni kell.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az igazgatdhelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsdra és a koznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadésara.

A kollégadk munkarendjét a munkakori leirasokban szabalyozzuk, illetve hatarozzuk meg.
9. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

9.1. Koznevelésben foglalkoztatottak

Az intézmény dolgoz6éi koznevelésben foglalkoztatottak. A kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok oktato-neveld munkat végz0 pedagdgusok, a nevelést-oktatast
kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak (iskolatitkar, pedagogiai asszisztensek,
gyogypedagogiai asszisztensek, rendszergazda) és kdznevelési dolgozok (takaritd, karbantarto,

portas).
9.2. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a koznevelési intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve, mely a kdznevelési
torvényben és egyeb jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagja minden koézfoglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgus, valamint
a neveld-oktatd munkat kozvetlen segitd felséfoku végzettségii kozfoglalkoztatott.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi nevelotestiileti értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet.
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A fenticken kiviil rendkiviili nevelési értekezlet hivhaté Ossze az iskola 1ényeges

problémdainak megvitatasara. A rendkiviili nevelési értekezletet az igazgatd hivja Ossze,
amennyiben a nevelGtestiilet 30 %-a, vagy az iskola vezetdsége illetve maga az igazgatod

szlikségesnek tartja. Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott munkakdzosség-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartds forumai:
o Iskolavezetdségi iilés
e Munkaértekezletek
e Munkak6z6sségi megbeszélések

e Kiilon értekezletek

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon (e-mailen) keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit,

véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetés felé.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A 2011. évi CXC torvény 70. §. (2) bekezdésében felsorolt dontési jogkorok koziil a
nevelOtestiilet a tovabbképzési program elfogadasarol, a neveldtestiilet képviseletében eljard
pedagogus kivalasztasarol, a hazirend elfogadasarol, a tanulok magasabb évfolyamba 1€pésének
megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasardl, a tanulok fegyelmi iigyeiben, ¢€s

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet

véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

9.3. Szakmai munkakozosségek
Az iskolaban a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

Alsé tagozat:
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- real munkakozosség
- humén munkak6zdsség
Felsé tagozat:
- természettudomanyi munkakdzosség
- tarsadalomtudomanyi munkak6zosség

- SNI/BTMN munkak6zdsség

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozOsség

véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb ot évre.

A szakmai munkakozosségek feladatkorébe tartozik:

a pedagdgiai program, helyi tanterv, SZMSZ kidolgozaséban valo részvétel,

tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

jutalmazasra, kitiintetésre

a hatarozott iddre kinevezett pedagdégusok munkéjanak véleményezése.
A szakmai munkako6zosség dont:

- miukodési rendjérdl és munkaprogramjarol, munkaterveérdl,
- sajat munkatervének, tovabbképzési tervének meghatarozasarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Véleményezési jogot gyakorol:

- amunkako6zosség tagjainak kiilonboz6 feladatokkal valé megbizésaban,

- atantargyfelosztasban,

- az intézményi tanacs elé¢ keriild sajat teriiletiiket érintd beszamolok, értékelések
elfogadasaban, modositasaban,

- szakteriiletét érintden véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagogiai

munka eredményességét.

Javaslatot tehet:

- pedagogiai munka eredményességének tovabbfejlesztésére,
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- amunkak6zosség vezetdje személyére,

- ateriiletét érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:
- apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadéasahoz,
- a nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
- afelvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

- atanulményok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatdrozasahoz.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikodéséért €s

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének 0sszedllitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

e a munkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutatoorak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamadra szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozOsségek vezetdéi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymdast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a

munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

9.4. Sziiloi Szervezet
9.4.1. A Sziil6i Szervezet
Az intézményben mitkddik Sziil6i Szervezet, mely képviseleti uton valasztott szervezet.
Az a Sziil6i Szervezet jarhat el az iskola valamennyi sziiléjének képviseletében, melyet az

iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztott meg.

A Sziil6i Szervezet dont sajat miikodésérol.
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Az intézményben nem milkddik iskolaszék. Ezért minden olyan kérdésben, amelyben az
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iskolaszek egyetértési jogot gyakorolna, a Sziiléi Szervezet véleményét kell kikérni.

Az iskolai sziiléi szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- megvalasztja a sziil6k képviseldit az intézményi tanacsba,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
9.4.2. A Sziiloi Szervezettel valo kapcsolattartas

- Az osztalykozosség Sziiloi Szervezetével az osztalyfonok kdzvetlen kapcsolatot tart.

- A Sziil6i Szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az elndk, vagy
vezetOi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

- A Sziil6i Szervezet elnokét vagy vezetdjét meg kell hivni az iskolavezetdségi vagy
neveldtestiileti értekezletekre minden olyan esetben, amikor a tanulok, sziilok nagy
tobbségét érintd kérdéseket targyalnak.

- A Sziil6éi Szervezet valasztmdnyanak az intézmény vezetdje évente legalabb kétszer, év
elején és a II. félév elején tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatairol.

- Sziiléi Szervezet valasztmany elndkével az intézmény igazgatoja tart kozvetlen

kapcsolatot.

9.4.3. A sziilok tajékoztatasi rendje

A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatds modja a

fogaddora. Részt vehetnek nyilt 6rdkon, napokon.
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- az intézmény honlapjan,
- e-mailen keresztiil,
- e-naploban,

- a bejarati hirdetdtablan.

A sziil6i értekezlet rendje: tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu sziiléi
értekezletet tart az osztalyfonok.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgato, az osztalyfénok és a Sziil6i Szervezet

elndke a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A fogadoorak rendje: az iskola tanévenként a munkatervben régzitett idopontu és szamu
sziil61 fogadoorat tart. A sziilét a pedagogus irasban is behivhatja a fogadoorara. Ha a sziild a
fogaddoran kivil is taldlkozni szeretne a pedagogussal, telefonon vagy irasban idépontot kell

egyeztetnie.

Az irasbeli tajékoztatas rendje:

- Az iskolai honlapon minden tanév szeptember 30-ig az iskola munkarendjérdl.
- E-naplo utjan a tanuldé magatartasarol, szorgalmardl, tanulményi elémenetelérol.
- Negyedéves ¢és haromnegyed éves értékelésben az SNI/BTMN tanuldk tanulmanyi
munkdjarol.
Intézményi honlapon megtekinthetok:

- Pedagogiai program

- SZMSZ

- Hézirend

- Panaszkezelési szabalyzat

- Egyéb dokumentumok

9.5. Tanuloi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

9.5.1. Osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok

osztalykozosséget alkotnak.
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9.5.2. Didkonkormanyzat

Az iskola minden tanuldja a Didkonkorményzat tagja. A 4-8. osztalyok tanuloi maguk
koziil két kiildottet valasztanak az iskolai Diakonkormanyzat diaktanacsaba. Evente legaldbb
egy alkalommal didkkozgytilést kell dsszehivni, az igazgatd altal, vagy didkonkormanyzat

miikodési rendje szerint.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

A didkonkormanyzat mukodéséhez téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, felszerelését a Hazirend szabalyai szerint. Az intézményi koltségvetés
biztositja a didkonkorméanyzat mukodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a
diakonkorméanyzat megfeleld indoklassal eldterjeszt, s amit a mindenkori koltségvetés
lehetove tesz.

A didkdnkormanyzat a pénz felhasznalasarol koteles elszamolni.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkéjat felnott /pedagogus/ segiti. A didkdnkormdényzat

megbizasa alapjan eljarhat képviseletiikben.

- A segitd tanar vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval.

- A didkdnkormanyzat megbizottja képviselheti a tanulok koézosségét az
iskolavezetdségi, a neveldtestiileti, a Sziiléi Szervezet valasztmanyi értekezletén, a
vonatkozo napirendi pontjainal.

- A tanuldk egyénileg is felkereshetik az igazgatot a fogadodrdja idOpontjdban. A
fogaddora idépontjat a didkonkormanyzat hirdetétablajan kozzé kell tenni.

- A tanulok rendszeres tajékoztatdsara az iskolai hirdetétabla, a heti didktanacs és

az iskolai honlap szolgal.

9.6. Intézményi Tanacs

Az iskoladban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére l1étrehozott Intézményi Tandcs a
hatalyos jogszabalyok alapjan miikodik.

Tagjai:

e 1 {6 a Sziil6i Szervezet delegéltja,
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e 1 {6 a neveldtestiilet delegaltja,

delegaltja.
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

10. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili

orarendben terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Napkozi, tanulészoba: A tanorara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének szintere. A
torvényi szabdlyozasnak megfelelden minden gyermek napkozis vagy tanuldszobas felso
tagozaton. A sziil6/neveld kérelmezheti, bizonyos esetekben, hogy gyermeke ne vegyen részt a
napkdzis vagy tanuloszobai foglalkozason, ha az osztalyfénok tdmogatja, akkor az igazgatd hoz
egy hatarozatot arrél, hogy a didknak nem kell részt venni ezeken. A hatarozat visszavonhato,

ha a gyermek, tanulmanyi eredménye romlik, vagy a sziil6/neveld kiilon kéri ezt.

Szakkorok, tehetséggondozis: A magasabb szintli képzés igényével a tanulok
érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola a szakkordket, a tehetséggondozason pedig
tanuloinkat készitjiik fel a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyekre. Ezeket fel kell tiintetni a

tantargyfelosztason €s az orarendben. Egész évre sz616 szakkori tervezetet kell hozza irni.

Korrepetialasok, felzarkoztaté foglalkozasok: Az alapkészségek fejlesztése, a tantervi

kovetelményekhez val6 felzarkoztatas torténik.

Iskolai Sportkor (ISK): Szervezeti forma, 6nallo szabalyzat alapjan mikodik. Az iskola
tanuloinak nyujt lehetdséget az ISK altal szervezett tanfolyamokon valo részvételre, valamint az
ISK szaméara kiirt palyazatokon vald részvételre. Formdlja a tanulok sportszeretetét a

mindennapos testnevelés mellett.

38



o
"J SZMSZ 2024

Onkoltséges tanfolyamok: Az iskola a tanulok érdeklédésének, és a szaktanar vallalasanak
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fliggvényében inditja (pl.: zeneoktatas).

Konyvtar: Az iskola konyvtara minden nap a nyitva tartds idejében a tanuldk és pedagogusok

rendelkezésére all. A nyitva tartds rendjét ki kell fiiggeszteni.

Enekkar: A zenei képességek fejlesztésére, iskolai iinnepségek, rendezvények zenei

programjanak biztositasara.
Tanulmanyi kirandulasok: Az iskolai munkaterv alapjan.

Kulturalis intézmények latogatasa, osztalyprogramok:

- Tanitasi 1don kiviil barmikor szervezheto.

- Tanitasi idOben az igazgat6 engedélyével.
Tanfolyamok: Onkéltséges tanfolyamok igény szerint szervezhetok.

11. Az iskolai hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek rendje

11.1. Nemzeti iinnepek

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése illetve novelése. A hagyoméanyapolas elsésorban a neveldtestiilet feladata.

A nevelGtestiilet tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
% lnnepségek, rendezvények,
¢ kulturalis versenyek,
¢ tanulmanyi- és sportversenyek,
* egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, embléma, vendégkonyv, honlap stb.),

«» iskolai évfordulos tinnepségek.
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Az intézmény hagyomanyai érintik:
¢ az intézmény tanuldit,
++ az alkalmazottakat,

%+ a szilOket.

Intézményi szintli iinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti ilinnepek el6tt: ’56-0s

forradalom (oktober 23.), 1848-as forradalom és szabadsagharc (marcius 15.).

11.2. Az iskola hagyomanyos iinnepei

- Aradi vértanuk napja (okt. 6.)

- Ady Endre sziiletése évforduldja (nov. 21.)
- A magyar kultura napja (jan. 22.)

- A magyar koltészet napja (apr. 11.)

- Nemzeti Osszetartozas Napja (jun. 4.)

- Tanévnyitd, tanévzaro (szept. 1., jin. vége)

11.3. Hagyomanyos rendezvények

- Sziireti mulatsag

- Mikulas nap, Krampuszavato
- Karacsonyi koncert

- Farsangi bal

- Ady-nap

- Ballagés

- Fold napja/Varazslatos Z6ldosvény erdei akadalyverseny
- Hazi tanulmanyi versenyek

- Erdei iskolék, nyari tdborok
- Osztalykirandulasok

- Sport- €és egészségnap

- Gyermeknap

11.4. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

Az intézmény cimere:
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Alapelv: az intézményi rendezvényekre valo felkésziilés, felkészités a pedagdgusok és a tanulok
szamara egyenletes terhelést adjon. Az iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a

tanuldk részvétele az alkalomhoz 1116 6ltozetben kotelezo.

Pedagdgusok: nemzeti ilinnepek, tanévnyitd, tanévzard alkalmabol fehér bluz, ing, sotét
szoknya, nadrag, iskola nyakkenddje.

Tanuldk: nemzeti innepek, tanévnyitd, tanévzard alkalmabdl: fehér bluz, ing, s6tét szoknya,
nadrag, iskola nyakkenddje.

Néhany programon, eldzetes egyeztetés utan, a megjelenés pedagogusok ¢€s tanulok részére

egyarant: fehér, Ady-p6éloban (pl.: Ady-nap, Sport- és egészségnap)

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése fiiknak, lanyoknak: fehér polo, kék nadrag.

Technikai dolgozoknak a munkakdri leirdsban megfogalmazottak szerint kell az 6ltdzékiiket

megvalasztani.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos feladatok, idépontok, valamint a felelésok a

munkatervben keriilnek meghatarozasra.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
12.1. Egészségiigyi ellatas
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Az intézményben heti egy alkalommal a védénd fogadja a gyermekeket egészségiigyi
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problémaikkal. A rendelés id6pontjait az orvosi szoba ajtajan ki kell fiiggeszteni.

Az iskolaorvosi ellatas tartalmazza:
- atanuldk évfolyamonkénti vizsgalata, ortopéd sziirése,
- akonnyitett - és gyogytestnevelés besorolasanak eldkészitése,
- kotelezo védooltasok,
- szin, latas- hallasvizsgalat,

- fogészat évente egy alkalommal.
12.2. Konnyitett testnevelés, gyogytestnevelés

Az iskolaorvos vagy orvos irja elé a konnyitett testnevelést. Konnyitett testnevelés soran a
tanulod részt vesz a testnevelés oran, de bizonyos mozgasokat nem kell végrehajtania.
Testnevelés orak aloli mentességet csak orvos adhat.

A gybgytestnevelés oOrdkon, gydgyuszason betegségtipusok szerinti tantervbe foglalt
differencialt képességfejlesztés folyik, mindazok részvételével, akiket az iskolaorvos, ill. a
szakorvos gyogytestnevelésre és/vagy gyogyuszasra utalt. A didkok osztalyzatot kapnak,
amiket a testnevelés tantargyhoz kell felvinni.

Gyogytestnevelési foglalkozasra a délutani 6rakban keriil sor.

12.3. Tartos gyogykezelés alatt allo és az inzulinfiiggé cukorbetegségben
szenvedo gyermekek

Az igazgatd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az iskolaval, jogviszonyban
allo gyermek, tanuld részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozod egészségiigyi intézmények szakmai

irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja.

Az igazgatd — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus, vagy az
érettségivel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd amunkakorben
foglalkoztatottja szdmara eldirja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
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b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviseldvel, a megadott
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kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.
Az igazgatd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel dsszhangban allo

specialis ellatasi eljarasrendet alakitott ki a védondvel és az iskolaorvossal.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjdnak a specialis ellatasban vald részvétele
konjunktiv feltételekhez kozott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

e szakmai tovabbképzés elvégzése.

Az intézmény foglalkoztatottja szdmara az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek, tanulok

specialis ellatasdban val6 részvételét munkakori leirasban rogziti.

13. A mindennapos testnevelés formai, az ISK és az iskolavezetés

kozotti kapcsolattartas

Az iskola tanulo6i szdmdara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

Az 1-8. évfolyamon:
— heti 5 testnevelés ora,
— az ISK sportagakban szervezett foglalkozasok,
— testnevelésora keretében megvaldsitott iszasoktatas, néptanc.
Napkoziben: - jatékos egészségfejlesztd mozgas.

A tanéran kiviili foglalkozasokat az iskolai didksportkdri foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként mikddik, melynek munkajat az igazgatd
altal megbizott testneveld tandr segiti. A testneveld tandr minden tanévben a
tantargyfelosztas véglegesitése eldtt jelzi az ISK mikodéséhez sziikséges oOraigényét. Az

iskolai sportkor szakmai program szerint végzi munkajat, mely az iskolai munkaterv része.

Az ISK vezetéje félévkor ¢€s ¢év végén tajékoztatja az iskola vezetdségét
tevékenységérdl. Részt vesz azokon az iskolavezetdségi iiléseken, melynek témaja az iskolai

sport helyzete.
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Az iskola tanuléi a Héazirendben foglaltak szerint hasznalhatjdk az iskola
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sportlétesitményeit.
14. Kiils6 kapcsolatok rendszere

A neveldtestiilet tagjai kapcsolatot tartanak:

e a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdjaval és munkatarsaival,

e atankeriileti nevelési — oktatasi intézményekkel, kertileti 6vodakkal,

e a SOFI utaz6 gydgypedagdgusaival

e a XVIIL ker. Onkormanyzat polgarmesterével és alpolgarmestereivel, munkatarsaival,

e akeriileti Renddrkapitanysaggal,

e akertleti intézmények vezetdivel,

e akertleti Szakszolgalat igazgatdjaval és munkatérsaival,

e Szakért6i Bizottsagokkal,

e a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdjével és munkatarsaival,

e agyermekek és a kdznevelési foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok (lizemorvos)
egészsegligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,

e kozmiivelddési intézményekkel,

e az Oktatasi Hivatal munkatarsaival,

e Budapest Févaros Kormanyhivatala XVIII. kertileti Hivatala Gyamiigyi ¢és Igazsagiigyi
Osztalyaval,

e egyhézakkal,

e muvelddési hazakkal, mizeumokkal,

e Kkertileti sportegyesiiletekkel,

e civil szervezetekkel.

A kapcsolattartds mddja: irdsbeli, e-mail, szobeli tajékoztatds, megbeszélés, értekezleteken,
rendezvényeken valo részvétel.

Az iskola mindenkori gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagdgusa kapcsolatot tart a
Csibész Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival szoban és irdsban, amennyiben a

gyermekkel kapcsolatos probléma orvoslasaban segitségre van sziikségiink.
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A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdja rendszeres kapcsolatot
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tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalatat, kotelezo oltasok beadésat.

A kiemelt figyelmet igényldé gyermek, tanuld kategoridja a tartdés gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld korével boviilt. Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld az, akinek
egészségligyi ellatasa az altalanos fekvo- vagy jarobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben tankdotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja
teljesiteni. A gyodgykezelésre vonatkoz6 adatok, igy szakorvosi diagndzisdnak adatai a

nevelési-oktatasi intézmény és az egészségiigyi szakellato kozott tovabbithatok.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitése, fejlesztése céljabol az iskolaban
miikodé szakmai munkakozosségek bekapcsolddnak a kertileti szakmai munkak6zosségek
munkdjaba. Formai: versenyek, munkaértekezletek, bemutatd tanitdsok, moddszertani
tovabbképzések, konzultaciok, online szakmai kdzosségek, alkotomuhelyek, workshopok,

témahetek, témanapok, mesterprogramok miihelymunkai stb.

15. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait igénybe vehetik az iskola dolgozdi és tanuldi. A
szolgéltatast azok a dolgozok és tanuldk vehetik igénybe, akik a kdnyvtarba beiratkoztak. A
beiratkozds egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban
tortént valtozast a beiratkozott dolgozdnak vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar

tudomasara kell hozni.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai dokumentumokrol,
- ingyenes tankonyvek kolcsonzése,
- tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,
- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- tanulast segitd szamitogép hasznalata,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése.
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A konyvtar dokumentumait egy honap idétartamra lehet kdlcsondzni. A kdlesonzési id6 egy
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alkalommal meghosszabbithato6.

Az iskolai konyvtarbol nem kolcsondzhetok:
- kézikonyvek
- muzealis értékli dokumentumok.
A konyvtarhaszndlo a kikolesonzott tankonyvekben, a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas, elvesztés esetén Kkartéritési fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A konyvtar naponta 14 - 16 oraig tart nyitva.
15.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete.
o Az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miitkodési szabalyzataban kell meghatarozni.
A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAimogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata:

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezeése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése (tankonyvellatas) allami kozérdeki
feladat, amelyet a Kormany rendeletében kijeldlt Konyvtarellatd Kiemelkedéen Kozhasznu
Nonprofit Kft. (Konyvtarellato) 1at el, és amely feladatok ellatasara a Konyvtarellatdé az allami
intézményfenntartd kozponttal tankonyvellatasi szerzOdést kot. A tankonyvellatasi szerzddés
tartalmazza tobbek kozott a tankonyvek adatait, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének
helyét és az iskolai kozremiikodés kereteit, valamint az elézetes megallapodast az iskola
legalacsonyabb évfolyamadra belépd tanulok ellatasara.

Az iskola a tankOnyveket, pedagogus-kézikonyveket a konyvtarellatotél a tanuldk, a
pedagdgusok részére atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjében foglaltaknak megfelelden a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos

iskolai helyi feladatok ellatasaban.
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Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

téritésmentesen biztositott tankdnyveket, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4llo tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatdrozottak szerint
bocsdssak rendelkezésre. Az iskolai hdzirend és az iskolai tankonyvellatds rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolséd tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai:
a tankonyv beszerzése, €s a tanulokhoz torténd eljuttatdsa, valamint a konyvtari tankonyvek
Osszegyljtése tanév végén. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskora tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg. Azokat a tankonyveket, amelyeket a kdlcsonzés lejartakor a tanuld
nem tud visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznélhatatlanna valt), a sziil6 koteles potolni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban teszi

kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa
Az igazgatd kijeloli a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori

feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.
A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelés minden év aprilis 28-ig elkésziti a tankOnyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd U osztilyok tanuldinak

varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

47



o
Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola "JP SZMSZ 2024

16. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok
kezelése

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. A dokumentumokat a
KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk.

Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Szoveges értekeléseket, anyakonyveket az osztalyfonok aldirja, az igazgatod hitelesiti,
bélyegzdvel latja el.

Az iskoldban a KRETA — rendszer miikodik. A KRETA egy olyan, a jogszabalyoknak
megfeleld, adatnyilvantartd rendszer, amely elektronikus taniigyigazgatdsi rendszerként és
elektronikus naploként hasznalhat6 az intézményekben.

A taniigyigazgatasi dokumentumok a KRETA rendszerben tarolhatok, &rizhetok, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem
szlikséges kinyomtatni Oket. Az E-Kréta naplé adatkezeléséért, a bejegyzett adatok

megorzéséért, tarolasaért a naplo iizemeltetdje felel.

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét és az SZMSZ-t a szilok és a tanulok
szabadon megtekinthetik munkaidében, az iskola konyvtaraban, valamint az iskola és az
Oktatasi Hivatal honlapjan.

Amennyiben tanuldnak, sziilének vagy tanarnak sziiksége lenne az SZMSZ, hazirend illetve a

pedagdgiai program rendelkezéseinek értelmezésére, kérdéseit szoban vagy irasban felteheti az

iskolavezetés barmely tagjanak, amelyre azonnal, de legkésébb 5 munkanapon beliil érdemi

valaszt kap.

A Hazirend roviditett példanyabol minden tanul6 kap, az iskolaba tortént beiratkozéaskor.
Felvilagositast a fenti dokumentumokrol az iskola igazgatohelyettesei adnak a délutani

orakban illetve elére egyeztetett, megbeszélt idépontban.
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18. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden elére nem lathato
eseményt, amely megzavarja a nevel6-oktatd munka menetét, ill. az iskola tanuldinak és

dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az épiilet felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa / villdmcsapas, foldrengés, arviz stb./,
- tliz,

- robbandssal torténd fenyegetés,

- tomeges ételmérgezés,

- veszeélyes kémiai anyag élettérbe keriilése,

- gyermeket vagy alkalmazottat érintd baleset,

- a tanitast érintd esemény (pl. aramsziinet).

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk az igazgato,
igazgatOhelyettesek ¢€s a tliz- és munkavédelmi felelds. Tavollétik esetén az SZMSZ-ben

meghatarozottak szerint a helyettesitéssel megbizott személy.

Rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,
- ételmérgezés esetén az ANTSZ-t és a mentéket,

- bizonyos vegyszerkiomlés esetén a tlizoltosagot.

A rendkiviili esemény ¢észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell (szaggatott csengd vagy
kolomp).

A veszélyeztetett ¢épliletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében s a kifliggesztett vonulasi itvonalon kell elhagyniuk. A Piac téri gyiilekezd utan
a megallapodas alapjan a fels¢ tagozatos tanulok a Szenczi-Molnar Albert Reformatus
Altalanos Iskolaba, az alsé tagozatos tanulok a Kolyokmacké Tagovodaba vonulnak.

Tz esetén sziikséges teenddket a ,, Tlizriad6 terv’ utasitasai tartalmazzak.
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Az épiiletek kiliritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

napon kell potolni.

A

tanuld feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy mentdt kell hivnia.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie.

- A balesetet, sériilést jelezni kell az igazgatonak és munkavédelmi felelésének.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az igazgatonak ki kell vizsgélnia, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtania.

- A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (KIR) elérhetd
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén
a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni.

A rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulé és gyermekbalesetet nyilvan
kell tartania, a nyolc napon beliil gyogyuld sériiléssel jaro tanulo és gyermekbaleseteket is.

Ezeket a baleseteket a KIR-ben nem kell rogziteni.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

19. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon belill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.
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A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feltarasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulod kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
sziilGje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
igazgatd a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az igazgato tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az igazgatd a
felel0s.

A nevelltestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsdgot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miukodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kételességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelezettség-
szegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés alatt
vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz

kapcsolodo — rendezvényen tortént.
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A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanulo szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanuld ¢letkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.
A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes talalkozd
révén ad informacidt az érintetteknek a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljaradst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras megszervezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziilot nem kell értesiteni. A dontés eldtt be kell szerezni, a diakonkormanyzat, a sziili
szervezet véleményét.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskori sértett esetén a
szlld, valamint a kiskoru kotelességszegd esetén a sziilé egyetért. A kiskoru tanuld esetén
a szild — az értesités kézhezvételétdl szamitott GOt tanitdsi napon belill — irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

52



Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

o
"J SZMSZ 2024

Az egyeztetO eljards lefolytatdsara a nevelOtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelezettségszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

A feladat ellatasat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacio utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idoépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti. Olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa, ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megéallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

20.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.
- A tanév els6 napjan osztalyfonoki ora keretében minden tanul6 részére tiiz- €s balesetvédelmi
oktatast kell tartani, melyen a gyerekek tajékoztatdst kapnak a tilos cselekvésekrdl és az
elvarhato viselkedésrol.
- A balesetvédelmi oktatas tényét a naploba rogziteni kell. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi
oréakat (testnevelés, kémia, fizika, technika) tart6 neveldk a tanév elso tanitasi 6rajan ismertetik a

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat. Az ismertetés tényét a naploban jeldlni kell.
20.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulo feliigyeletét ellatod neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy mentdt kell hivnia.
- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
- A balesetet, sériilést jelezni kell az iskola igazgatdjanak és munkavédelmi feleldsének.
- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az igazgatonak ki kell vizsgalnia, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtania.
- A tanuldbalesetek esetén a 18. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

20.3. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek megelozésére, kezelésére

vonatkozo intézményi eljarasok

e Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.
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A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések

szalkamentesek.

Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kozegészségiigyi

eléirasoknak megfelelden végezziik.
A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.
Az udvaron arnyékos hely biztositott.

A telepitett novények kozott nincs mérgezd, szaros, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba

helyezhet6 vagy megehetd terméseik. Nem kezeljiik 6ket mérgezd vegyszerekkel.
Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, szElik lekerekitett, feliiletiik nem

tiikkr6z0d6. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatoak.

A mosddokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol

tisztantarthatok, fertotlenithetok.

A szaktantermekben nem tdrolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertdrban
talalhatoak zart méregszekrényben, megfeleléen felcimkézve. A szertarakban tanulok

nem tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil.
A tisztitdszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors és konnyen elérhetd elsésegélynytjtas érdekében 4 db felszerelt elsdsegélynytjtd
lada talalhat6é az intézményben (porta, iroda, tanari, orvosi szoba). A portan nyilvanos

helyen a segélyhivd szamok megtalalhatdak.

Az orvosi rendeldben csak kémiai biztonsagi adatlappal rendelkezd vegyszerek
alkalmazhatok ¢és tarolhatok. A rendeld rendelkezik természetes szell6zéssel ¢és

vilagitassal.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak

kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkéz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgato

hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai

hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkézok a

tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola egész teriiletén és a bejaratok 5 méteres korzetében a dohanyzas tilos.

20.4. A tanulok veszélyeztetettségét megeldzo feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
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dolgozojanak alapvetd feladata. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott
feladatok ellatasat az osztalyfonokok végzi. A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogus kapcsolatot tart fenn az dnkormanyzat altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

21. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenységek

Barmilyen rekldm elhelyezésének engedélyezéséért az igazgato felel.
Tilos az intézményben kdzzétenni az olyan reklamokat:
- amely személyes adatok védelmét, kegyeleti jogokat sért,
- erOszakra, a természet karositasara 0sztonoz,
- félelmet kelt,
- a gyermek szellemi, erkolcsi fejlodését karositja,
- burkolt, tudatosan nem észlelhetd politikai tartalmat sugall,
- olyan arut reklamoz melynek eldallitasa és forgalmazasa jogszabalyba iitkozik,
- a sziil6ket vasarlasra 6sztonzi.
Intézményiink teriiletén ingyenes ajandékosztassal kapcsolatos reklamtevékenység csak az

igazgatd engedélyével lehetséges.

22. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

22.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

- Biztositsa az intézmény térvényes miitkodését,
- segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
- segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informdaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagodgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetkezményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény muiikodésével kapcsolatos belso €s

kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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- A teljesitményértékelés, a differencialt illetményalap és az illetménypotlék megallapitasa a

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

kovetkezo modszerek szerint torténik:
e cgyéni teljesitménycélok kijeldlése és megvaldsitasa,
e Ora ¢és foglalkozaslatogatas,
e tandran kiviili szervezett pedagogiai tevékenység megfigyelése,
e kotelezden vezetendd taniigyi dokumentumok értékelése,
e a szakmai tervezés dokumentumainak (példaul tanmenet, tanévi foglalkozasi terv, egyéni
foglalkozasi terv) elemzése,
e tanuloi produktumok (fiizetek, projekttermékek, témazard dolgozatok) megtekintése,
e szakmai munkakodzosség-vezetd értékelése (igazgatd-helyettesek bevonasaval),
e igazgatohelyettes értékelése (munkakozosség-vezetdk bevonasaval),
e mentor szakmai véleménye a gyakornok fejlodésérol,

¢ munkakodzosségi munkaterv, beszamol6 értékelése munkakozosségvezetok esetében.

22.2. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles az ellendrzést a jogszabalyokban, az iskola belsé

szabalyzataiban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol felettesét tajékoztatni kell.
- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél kéri.
- A hidnyossag megsziintetésére fel kell hivni az ellendrzétt dolgozo figyelmét.

- A hidnyossagok megsziintetését Gjra kell ellendriznie.

22.3. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és ellendrzési feladataik

Igazgato
- Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, €s ligyviteli, technikai munkéjat,
- ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

- Osszeallitja tanévenként az éves ellendrzési tervet,
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- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés és a teljesitményértékelés egész rendszere és

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

mukodése felett.

Igazgatohelyettesek

e Folyamatosan ellendrzik a dolgozok nevel6-oktato és ligyviteli munkajat, ennek soran

kiilénosen:
- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

- a pedagdgusok adminisztracios munkdjat, taniigyi dokumentumok vezetését, kotott

munkaidejét,

- a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét, osztalyfonoki
tevékenységét, a kozosségfejlesztés és a gyermek — és ifjisagvédelmi tevékenység terén

végzett munkajat

- a technikai dolgozok és NOKS — dolgozok munkdjanak mindségét.
e Feleldsek:

- a leltarozas és a selejtezés szabalyszeri végrehajtasaért,

- a tankertilet gazdalkodasi és készpénzkezelési szabalyzatanak betartasaért.
o -Sziikség szerint kapcsolatot tartanak:

- a tankeriilet dolgozoival.

Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagoégusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:
= a pedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket,

= a szervezett tanoran kiviili tevékenységeket,

» az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének

a szervezését,
= aneveld és oktato munka eredményességét / mérésekkel /.
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= Oralatogatasokat végez, munkarendi és iigyeleti rendet ellendriz.
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Az egyes tanévre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
ill. az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

23. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii / a nemzeti alaptanterv, a pedagogiai

program szerint eldirt / miikodését,
- segitse el6 az intézményben folyo neveld-oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatosag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok

munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld- és oktatd munkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

- igazgatd, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok

Az igazgat6 jogosult — az altala szilikségesnek tartott esetben- az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

24. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szabdlyzat modositdsa csak a nevelOtestiilet altal torténd elfogaddsaval, a sziiloi

szervezet ¢és a diakonkormanyzat egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziiksége tovabbi rendelkezéseket

tovabbi szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzak.

Budapest, 2024. szeptember 1.
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak Gytijtékori Szabalyzata

2. sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3. sz. melléklet: Adatvédelmi Szabalyzat

4. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak
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1. szamu melléklet
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Az iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtaros tandr a folyamatos alloményalakitast a neveldtestiilet véleményének
egyeztetésével, az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az allomanyalakitast meghatarozo tényezok:
e Az iskola mikodését meghatarozo jogszabalyok
e A Nemzeti Alaptanterv altal meghatarozott miiveltségi teriiletek és tantargyak

Az iskola képzési szintje és a tanulok életkora

Az iskola helyi tanterve, tananyaga

Intézménylink altalanos iskola, igy gylijtokorét alapvetden a tanitdshoz — tanulashoz sziikséges
tanitoi kézi- és segédkonyvtar, a tantargyak altal ajanlott és kotelezd irodalom és szakirodalom,
valamint az altaldnos lexikonok és enciklopédiak adjak.

Mivel iskolankban az 1997/98-as tanév oOta logopédiai fejlesztés is folyik, ezért konyvtarunk
allomanyat folyamatosan kiegészitjiik az ehhez sziikséges szakirodalommal és segédanyagokkal
is.

Az iskolai konyvtar gyijtokore:

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata az iskoldban folyo oktato-neveld munka tdmogatasa és
kiegészitése a miiveltségi teriiletek és tantargyak altal meghatarozott szép- és szakirodalommal.
Ehhez kapcsolodik a neveldk ellatdsa megfeleld kézi- és segédkdnyvekkel, valamint a
tananyagban valo t4jékozodast segitd egyéb (hagyomanyos €s elektronikus) dokumentumokkal.
A Nemzeti Alaptanterv altal meghatdrozott konyvhasznalati ismereteket eldsegitd
kiadvanyokkal, valamint az &ltalanos lexikonokkal ¢és enciklopédiakkal egyiitt ezek a
kiadvanyok tekinthetok az iskolai konyvtar fogyilijtokorének.

A fogyljtdkorbe tartozo, kotelezd olvasmanyként vagy tanodrai segédletként hasznalatos
konyveket nagy példanyszamban gyiijtjiik (amennyiben lehetséges, 10-30 példanyban is).

A tanitoi kézi- és segédkonyvek allomanyat meghatarozza a parhuzamos osztalyok, napkdzis
csoportok és tanuldszoba szdma. Alsé tagozatban altalanos az egész napos oktatds, né¢hany
osztalyunkban napkézi miikodik, igy itt egy dokumentumbol 2-4 példany beszerzésére
toreksziink. Felso tagozatban egy-egy tantargy tanitasat 1-3 szaktanar végzi, 6sszevont napkozis
csoport ¢s tanuldszoba miikddik, igy itt a szakkdnyvek szdma dokumentumonként 1-3 példany.
A fOgylijtokorbe tartoz6 ajanlott irodalom dokumentumainak példanyszamat a felhasznalés
gyakorisaga ¢s egyidejlisége hatarozza meg, altalaban dokumentumonként 4-10 példany.
Lexikonokat és enciklopédidkat kotetenként 1-1 példanyban, tanérdn is haszndlatos kétnyelvii
nyelvi szotarakat, az értelmezd, szinonima- etimoldgiai és helyesirdsi szotarakat
tanuldcsoportonként 4-5 példanyban szerziink be.
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Az 1997/98-as tanévtdl fogyiijtékorbe keriilt a logopédiai oktatast, illetve a sajatos nevelési
igényl gyermekek oktatasat segitd szakirodalom. Ennek gyiijteményét folyamatosan alakitjuk.

Az 1998/ 99 tanévtdl lehetdségiink nyilt tartés tankonyvek vasarlasara, a 2003/04-es tanévtol
pedig ingyenesen kell biztositanunk a tankOnyvet a torvényben maghatarozott feltételek szerint.

Egyes, tobb éven at hasznalhato tartds tankonyveket az osztalylétszamnak megfelelden szerziink
be (15-30 pé¢ldany. A tartés tankonyveket a Tankonyvleltarban vezetjiik, és a fogylijtokorbe
tartoznak. A beszerzendd tankonyvek listajat a neveldtestiilettel egyeztetjiik. A tartos
tankonyvek gylijteményét sziikség szerint at kell alakitani a tantervi vagy jogszabalyi

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

valtozasoknak megfelelden.

Mellékgyiijtokor

A tananyagon tulmutatd ismeretszerzést és olvasasélményt eldsegité dokumentumokat a
mellékgylijtokorbe soroljuk. Ezeket a kiadvanyokat csak erdsen valogatva, értékorientaltan
gytijtjik.

Az iskolai konyvtar mellékgytijtokorébe a tananyagban szerepld irok, koltok tananyagban nem
szereplé miivei, a gyermekirodalom — kiemelten a magyar gyermekirodalom — a korosztalynak
megfeleld, a tananyagon tulmutatdé ismeretterjesztd irodalom ¢és a neveldk tagabb kori
tajékozodasat segitd, a fogylijtokorben nem szerepld pszichologiai, neveléstorténeti és egyéb
kiadvanyok, egyetemi és foiskolai jegyzetek tartoznak.

Ajandékként elfogadjuk volt tanitvanyaink sajat munkajat reprezentald kiadvanyokat akkor is,
ha azok nem tartoznak az iskola gyiijtékorbe. Ezeket a kiadvanyokat az iskola helytorténeti
gylijteményébe soroljuk be.

A mellékgytijtokorbe tartoz6 dokumentumokat csak akkor szabad vasarolni, ha a
konyvtarfejlesztésre fordithatd keretdosszegbdl a fogylijtokorbe tartozé dokumentumokon feliil is
marad elkolthetd Osszeg.

Az iskolai konyvtar f6- és mellékgylijtokorét részletesen a gylijtokori leirds tartalmazza.
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Az iskola konyvtaranak szervezeti és mikodési szabalyzata

1. A konyvtar milkodését meghatarozo jogszabalyok

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* A 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

*  Munka torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (és késobbi modositasai) 1997. évi
CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil
helyezésérol

« 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol

* A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KMPM
sz. egylittes rendelettel megéllapitott — a konyvtari allomény ellendrzésérdl (leltarozéasardl) és
az allomanybol torlésrdl kiadott — szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Pestszentimrei Ady Endre Altalanos Iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, mitkodési rendjét az intézmény sziikségleteinek ¢és
konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgatd iranyitasaval és az iskola kozosségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat Osszehangolja az iskolai élet
kiilonbo6z6 teriiletein végzett tevékenységekkel.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az

iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A

tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat (4. sz. melléklet) tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdégusok részére megfelelé idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznéalatdhoz, az 1wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
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3. A konyvtarra vonatkozo adatok

« Neve: Pestszentimrei Ady Endre Altalanos Iskola Konyvtara

* Cime: 1188 Budapest, Ady Endre u. 46-50.

» Létesitésének idopontja: 1954

* Elhelyezése: Az iskolaépiilet j szarnyanak végén kiilon bejarattal

+  Alapteriilete: 40 m?

* Helyiségeinek szama: 3 (szabadpolcos olvasoterem, konyvraktar, megkdzelitd folyoso)

* A koOnyvtar biztonsagi zéarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal, a konyvtarat takarito
személynél és a portdn vannak. A leltari feleldsség igy megoszlik.

* Az igazgatd végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata a
konyvtarban tilos. A kdnyvtar eléterében porral olto késziiléket kell elhelyezni.

Személyi feltételek

A munkatérsak szama: 1 (egy) f0

A munkatérsak besorolédsa: 1 (egy) f6 konyvtaros tanar

e A konyvtaros tanar munkakori leirasat az 4. sz. melléklet tartalmazza.

e A konyvtaros tanar tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi felelosséggel
tartozik. Felel0sségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Konyvtarhasznalok kore

A konyvtar hasznalatdra jogosultak az iskola pedagogusai és tanuldi, az iskoldban tanitasi
gyakorlatot végzd tanarjeldltek, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozai.

A konyvtarhasznalat szabalyait a Konyvtarhasznalati és Szolgalati Szabalyzat (2. sz. melléklet)
tartalmazza.

A konyvtar pecsétjének leirasa

Az iskola korpecsétje (Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola felirattal)

25 mm-es kor alaku pecsét.

4. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar fenntartdja, muikodtetdje és feliigyeleti szerve Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont,
amely a miikodéshez sziikséges eszkozokrdl és anyagi feltételek meglétérdl sajat koltségvetési
keretében gondoskodik.

5. A konyvtar feladatai
Iskolai konyvtarunk alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) A tantervi kovetelményeknek megfeleléen a gylijtemény folyamatos fejlesztése, a
gyljtokori szabalyzat szerint, feltdrasa, rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatésa,

b) A gylijtemény rendszeres €és szakszerli gyarapitasdval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi 6sszetételében és mennyiségi szempontbodl egyarant megfeleljen a
korszerii oktatasi kovetelményeknek. Beszerzi a nevelési, oktatdsi tevékenységben
munkaeszkozként hasznalt miiveket a sziikséges példanyszamban, és biztositja a pedagdgusok
¢s a tanulok munkajahoz sziikséges alapveté dokumentumokat.

c) Téjékoztatas a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitas a sziikséges
ismeretekrol, ill. a szakmai munkak6zosségek szakirodalmi tdjékozodéasanak eldsegitése.
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d) Az iskola pedagogiai programja szerint konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa, kdzponti
szerep az iskola konyvtar-pedagdgiai tevékenységében. Kozremiikddés a konyvtarhasznalatra
épiilod tanitasi orak elokészitésében.

e) Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusai, dolgozoi, tanuldi részére a teljes allomany
egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa.

f) Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, a csak helyben hasznalhato allomany kivételével.

g) Tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

h) A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Az iskolai konyvtar Kiegészité feladatai tovabba:

a) A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

b) Aa nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

¢) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

d) Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairo6l,
szolgaltatasairol.

e) Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai- szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasair6l. Lehetévé teszi mas konyvtarak
szolgaltatidsainak elérését.

f) Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Allomanyalakitas:

Az allomanyalakitds sordn az iskolai konyvtar figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak és
nevelbtestiiletének javaslatait, és az iskola konyvtari kornyezetének adottsagait.

Az iskolai konyvtar alloméanyba vétel, adomany és csere Utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szolgalo dsszeget az iskola sajat koltségvetésében tervezi meg.

A gylijtemény gyarapitdsara fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az iskola szdmara konyvet vagy egyéb dokumentumot vasarolni, beszerezni
nem szabad.

A gylijtokortdl idegen dokumentum még ajandékként sem kertilhet a konyvtarba.

A gytjtékorbe tartozo, az iskolai konyvtarba érkezé dokumentumokat tiz (10) munkanapon beliil
allomanyba kell venni tartdos megdrzés esetén.

Koényvtarunkban az egyedi (Cimleltar; ill. Szirén integralt konyvtari rendszer allomany-
nyilvantartasat), a brossura- (B leltar), azon beliil tartostankdnyv-nyilvantartast (T-leltar) és
elektronikus dokumentumok nyilvantartasat (C leltar) vezetjiik. A nyilvantartasokat szakszertien
¢s naprakészen kell vezetni.

Kiilon vezetjiik:

e A mas intézményektdl kapott letéti Allomanyt (ABLE, Regionalis Oktatasi Kozpont)

Cimleltarba irand6 dokumentumok:

Minden tartés alloméanyba vételre szant dokumentumot a Cimleltarkonyvbe ill. Szirén integralt
konyvtari rendszer alloméany-nyilvantartasaba kell bevezetni, amennyiben a dokumentum
allapota lehetdvé teszi a tartds megorzést.

Brossuraleltarba (B-leltar) irand6 dokumentumok:
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e Rovid iddre, vagy idészakosan megdrzendd dokumentumok, amelyek érvényessége egy éven
beliil lejar

e Kisméretl, egy-két flizott iv tartalma kiadvanyok

¢ A technolégiabol adodoéan konnyen megrongalddo (ragasztott) kiadvanyok

e Tankonyvek koziil a neveldi kézipéldanyok, segédkiadvanyok, iddékorlatos elektronikus
tananyagok, a tanévben elhasznal6do tanuladshoz-fejlesztéshez sziikséges kiadvanyok.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

A brossuraleltaron beliill tankényvleltarba irandé dokumentumok:
e Tart6s tankonyvek
e Mashol nyilvantartasba nem vett, tanulast hosszabb tavon segité kiadvanyok

Elektronikus leltarba (C-leltar) irand6 dokumentumok:

e Tartds megorzésre szant CD-k, DVD-k,

e Tankdnyvek elektronikus véltozatai, amennyiben a kdnyvtar tulajdonat képezik
e Nem id6korlatos interaktiv tananyagok

Az iskolai konyvtari allomanybol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, foloslegessé valt és az elrongalodott dokumentumokat. Tordlni kell a
nyilvantartasbol az olvasok altal elveszitett és téritett vagy potolt dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartdsdnak kezelésénél és az allomany leltdrozasanal a KM — PM 3/1975.
szamu rendelete €s a 3/1975 szamu egyiittes iranyelve szerint kell eljarni.

A konyvtari allomany elhelyezése:
Konyvtarhelyiségben (konyvraktarban) elhelyezett dokumentumok
Konyvallomany:

o Kézikonyvtari dllomany

e Kolesonzési allomany

Brossuraallomany:
e Neveldi kézipéldanyok
e Tankdnyvek
e Tartos tankdnyvek
e Egyéb brossurak

A konyvtarbdl kihelyezett letétek:
e Igazgatoi szoba:
o Az iskola miikddésével kapcsolatos szakkonyvallomany, jogi dokumentumok
e [gazgatohelyettesi szoba:
o Az iskola miikddésével kapcsolatos szakkonyvallomany, jogi dokumentumok
o Egyes elektronikus és interaktiv tananyagok
e Osztalytermek:
o Tanoran hasznalatos szotarak (Ertelmezd kéziszotar, Szinonima szotar, Idegen szavak
szotara, Helyesirasi szotarak, stb.)
o Egyes tartds vagy konyvtari tankdnyvek
o Idegen nyelvi tantermekben ezen feliil nyelvi szotarak és nyelvi gyakorlokonyvek
e 8. osztalyos osztalyfénokok, tanari szoba:
o Tovabbtanulashoz sziikséges kiadvanyok

Az iskolai konyvtar allomanyanak fejlesztése, apasztasa, allomanyvédelme
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A konyvtar dllomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.

Gondoskodik a muzedlis értékli dokumentumok megdrzésérdl (zart helyen tarolasarol),
nyilvantartasba vételérdl és allagmegovasarol.

A konyvtaros tanar minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek
alapjan az allomény egészének a darabszdma ¢és értéke barmikor megallapithaté legyen.
Allomanyba vétel: Az adott dokumentumot a konyvtiros tanar ellitja a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel, valamint az alloményi kiemelés
megkiilonboztetd jelével. Az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes
megléte alapjan torténhet.

Ideiglenes megorzésre szant dokumentumok: gyorsan avuléd tartalmu, vagy kotészetileg
gyorsan rongalodé dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a ,,Szirén” integralt konyvtari program segitségével a tartos megdrzésre
szant dokumentumokat szdmitdgépes nyilvantartasba is bevezeti.

Az iskolai konyvtar a tartds tankonyveket a Tankonyvleltarban veszi nyilvantartasba. A tartos
tankonyvek hasznéalatdnak szabalyait a Tankonyvtari Szabalyzat (4. sz. melléklet)
tartalmazza.

A konyvtaros tanar a kurrens folyoiratokat a Folydiratok elézetes nyilvantartasaba vezeti be.
A hianytalan, ¢éves mutatoval ellatott folyoirat-évfolyamokat kottetés esetén a
cimleltarkonyvben tartja nyilvan.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legaldbb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kdvetkeztében
foloslegessé valt, gyljtokorbe nem tartozd és a hasznalat kovetkeztében megrongalddott
dokumentumokat.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy szabalyos idokozonként, az érvényben 1évo rendeletnek
megfelelden ellendrizzék az dllomanyt.

A konyvtari dokumentumot kdlesonzd pedagdgus, diak, egyéb iskolai dolgozé anyagilag felel
a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intézd
személyt terheli a feleldsség.)

A konyvtar allomanyanak feltarasa:

A konyvtar dllomanyat a kdnyvtari szamitogépen elérhetd Szirén integralt konyvtari rendszer
katalogusszerkesztd programjaval tarjuk fel.

Az iskolai konyvtar miikodése:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola Osszes beirt tanuldja és az iskolaban dolgozo
neveldje, alkalmazottja igénybe veheti, ha megtartja a konyvtarhasznalat szabalyait.

A konyvtarhasznélat szabdlyai a 3. szamt mellékletben tekinthetdk meg.

Az iskolai konyvtarba beiratkozni kiilon nem sziikséges, azt minden tanuld és dolgozd
hasznalhatja. Konyvet kolcsondzni az olvasojegy kitoltésével lehet. Emellett szamitogépes
nyilvantartast vezetiink a kolcsonzésekrol. Az olvasdjegyet kdlcsonzéskor a tanuld magéval
viszi, a konyvek visszahozéasa utan — ha nincs jabb koélcsonzés — a konyvtarban taroljuk.

A konyvtaros tanar a kolcsonzést részben olvasdjegyes nyilvantartdsban vezeti, részben a
szamitogépes program segitségével. A kolcsonzési forgalomrol folyamatosan statisztikat
készit, amelyrél minden év szeptemberében statisztikai jelentést ad.

Az iskolabol tavozo tanuld olvasdjegyét a kdlcsonzott konyvek visszaszolgaltatasaval, ill.
elvesztés esetén annak megtéritésével vagy poétlasaval egyidejiileg torli a nyilvantartasbol,
egyben a szamitogépes nyilvantartasbol is.
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@g§
* A konyvtaros tanar munkarendje:

* A konyvtaros tandr munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat az 5. szdmu
mellékletben megtekinthetd munkakori leiras tartalmazza.

* A konyvtari teenddket egy féfoglalkozast konyvtaros tanar latja el.

* A kOnyvtar nyitva tartdsi rendjét gy szervezi, hogy a tanitasi idében, €és utana is lehetdséget
adjon a konyvtar hasznalatara.

+ A konyvtari foglalkozasokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi tanterv szerint megtartja.

6. A konyvtar gazdalkodasa

A fenntartod Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésében meghatarozott dsszeget

biztosit konyvek, tankonyvek, folyoiratok, audiovizudlis és elektronikus dokumentumok,

multimédia megvasarlasara és kottetésre. A folyamatos €s egyenletes gyarapitas érdekében a

konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtaros tanar nyilvantartast vezet. A gazdasagi-pénziigyi

iratok (megrendeldjegyzékek, szamlamasolatok, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt példanya,

mint a leltari nyilvantartas a konyvtar irattaraban van elhelyezve.

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételekrél és a napi
miikddéshez sziikséges eszkozokrol €és anyagi feltételek meglétérdl az intézmény fenntartoja,
a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont a sajat koltségvetésében gondoskodik.

e Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskolai konyvtaros tanar feladata az erre a célra
a fenntarto altal biztositott kozponti tankonyvkeretbol.

e Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése a Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont altal biztositott koltségvetésbol
az iskolai konyvtaros tanar feladata.

7. Zaro6 rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata a Pestszentimrei
Ady Endre Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. A
jelenlegi szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak megfelelden kell eljarni.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat feliil kell vizsgéalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestilet modosithatja a sziil6i
munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint
pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — Onallé szabalyzatok tartalmazzék. Ezek a szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasar6l minden tanévben az adott o6rarend, vagy egyéb (logopédiai,
fejleszt6 pedagogiai) foglalkozasok ismeretében Gjra kell donteni.

Budapest, 2024. szeptember 1.
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3. szamu melléklet

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola SZMSZ 2024

Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

eloirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola vezetdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdoval vagy az érintett tanulo

szililgjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett mddon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) afoglalkoztatottak és dolgozok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,
e napkdzis neveldk,

e gyermek- €s ifjusag védelmi feladatokkal megbizott pedagogus,
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a)

b)

a foglalkoztatottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar.

a koznevelési foglalkoztatottak adatait a birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a

nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

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

a fenntartd, a birésag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

mikddtetdje, a sziild részére az igazgato,

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankOnyvforgalmazd, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az

igazgatohelyettesek;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az

iskolatitkar;
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a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a sziilé részére az osztalyfonok;

a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi feladattal megbizott pedagogus.

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. A koznevelési foglalkoztatottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellenOrzéséért az igazgato a felelos.
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4. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Pedagogus munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

Munkakor pontos megnevezése:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkarendje: Részben kdtetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 6ras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szereplO programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje:

Kotott munkaideje:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

Beosztas szerinti napi munkaideje:

Kotott munkaideje ....0ra, részben — feladattol fiiggden - az iskoldban tart6zkodik és
pedagogiai feladatokat 1at el. Tevékenységét elore egyeztetve mashol is végezheti (pl.:
versenyre kisérés, keriileti értekezlet).

Az iskolaban vald bent tartézkodasat meghatarozza a tantargyfelosztas alapjan készitett
orarend, a helyettesitési rend, az tligyeleti €s egyéb pedagogus feladatok, rendezvények,
munkako6zdsségi €s egyéb értekezletek.

A pedagogusok iskolai tanitasi iddre irdnyadd napi munkaidé-beosztasat az igazgatd
allapitja meg az 6rarend, az éves, havi €és heti munkaterv alapjan.

Az orarendben meghatdrozott tanitasi ordin, foglalkozasain til, a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az igazgatd a kdotelezd bent tartdozkodas
idejére a 401/2023 (VIIL.31.) 28.§-aban foglalt feladatok ellatasat rendelheti el, kiilonos
tekintettel az eseti helyettesitésekre, ligyeleti beosztasra.

A kotott munkaidejében a jogszabdlyban foglaltakkal Osszhangban az intézményi
SZMSZ-ben meghatarozott feladatok is elrendelhetok azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.

A kotott munkaidé feletti munkaidé-részt (szabad felhasznalasi munkaidd) maga
oszthatia be. A KRETA-rendszerben heti rendszerességgel (havi elszamolassal
ellendrizve) dokumentalja a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott és nem
lekotott részében végezheto feladatait.

Munkaidejének fennmarado részében felkésziil az ordira, foglalkozasaira. A szabad
felhasznalasu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni, de
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indokolt esetben a munkaltatd, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasu munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

e Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a
munkaltatd feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

e Ha a fentickben rogzitett munkaidé-beosztdst a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddben vagy azon feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti,
illetve indokolt esetben a szabad felhasznaldsu munkaideje terhére munkahelyen torténd
munkavégzés elrendelése sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az
igazgatd az elrendelt munkavégzés megkezdése elott legalabb 48 oraval értesiti a
munkavallalot.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Szervezetben betoltott helye: pedagogus munkakorben az intézmény nevelOtestiiletének tagja,
szaktargyanak / szaktargyainak megfelel6 munkakozosség(ek) tagja

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Helyettesités rendje: Az igazgatdhelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt
(az elektronikus taniigyi rendszerben és a tanari hirdetétablan megjelolve) kiiras alapjan.

I. A munkakorhoz tartozé feladatok:

e Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.

e Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kdzosségi teljesitményét, amelyrdl
a munkako6zosségi értekezleten €s az osztadlyozd konferencian beszamol.

e A munkakdzosség altal elére tervezett évfolyamdolgozatokat, méréseket megiratja és
értékeli.

e Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 €vi mérési eredmények alapjan tanmenetet,
egyéni fejlesztési terveket készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszertien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanul6 teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven ¢és indokléssal, fejlesztéen
értékel, a témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és feljegyzi az
digitalisnaploba.

e Tanoérdin a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladdi helyzetet, a fogyatékossagot. Gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaként kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagasld teljesitményli tanuldkat tehetségét fejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmdnyi kiranduldsokra. A
versenyek, rendezvények lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

e Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd adminisztracidt. Vezeti a
digitalisnaplot, beirja az érdemjegyeket, szoveges értékelést, megirja a vizsgak
jegyzoékonyveit, torzskonyveket stb.

e Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Modszereiben alkalmazza a szaktudast, a példamutatast, a meggy6zést
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Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti oOrakozi felligyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség,
munkakdzosség vezetés), és felelési tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, DOK
segitd pedagdgus stb.)

Betartja ¢és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és szabalyzatok eldirésait,
végrehajtja az igazgatd ¢és igazgatOhelyettesek utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a
tanuloszobai beosztds, napkdzi ellatas szerinti feladatokat, és egyéb pedagdgusi
teendoket.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogadoodrakon, kérés szerint egyéni fogadoorat tart.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok
fejlédésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az tinnepélyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében ¢és
megvalositasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €és beosztés
alapjan feliigyel.

Feladata a szakmai 6nképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatdkon vald aktiv részvétel,
nyilt 6rak tartasa a sziilok szdmara.

I1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkoz6 szabalyait és a Kiils6-Pesti Tankeriileti K&zpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

Bizalmas informéciok kezelése:

* Nevel6-oktaté munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢s egyeb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

* Aziskola belsd ligyeire vonatkozé informéciokat nem szolgaltatja ki.

» Titoktartéasi kotelezettséget vallal.

Felelosségi kor: Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatdsdért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
Felel6sségre vonhato:

*  Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

* A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontdsaért. Az 4allandd Orizetben, illetve kizarélagos
hasznalatban 1évd, visszaszolgaltatdsi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelésséggel tartozik.

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

o Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak,
¢és egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozodnak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személytigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén kdteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Igazgatohelyettesi munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatéi jogok gyakorlodja:

Munkakor pontos megnevezése:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkarendje: Kotetlen.

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 o6ras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szerepld programok esetében eltérd lehet.

Munkaideje:

Teljes munkaideje: heti ... 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

Vezetoi feladatok ellatasara szolgalo ideje:

Szervezetben betoltott helye: igazgatohelyettesi munkakorben az intézmény neveldtestiiletének
tagja

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesités rendje: Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes tavollétében a nevezettek
teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

I. A munkakorhoz tartozo feladatok:
1.) A nevelo- oktatomunka iranyitasa:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban az igazgatd és a munkakdzosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles
rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos
hatarozatok meghozasat.
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Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanuldk tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyrdl a munkakozosségi értekezleten és az osztdlyozd konferencian beszamol.

A munkakdzosség altal eldre tervezett évfolyamdolgozatokat, méréseket megiratja és
értekeli.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zd ¢évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet, egyéni fejlesztési terveket készit, melynek alapjan felkésziilten,
szakszerlien ¢és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi érakat.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi az alsos szakmai munkakozosségek munké;jat.

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirésait,
végrehajtja az igazgato utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a pedagdgusi teendoket.
Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, 6raldtogatasokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet
onalldan elemez, szakteriileté¢hez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

A nevel6- oktaté munkat a félévi értekezleten a szokasos szempontok szerint értékeli.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, évja jogaikat, emberi
méltosagukat. Modszereiben alkalmazza a szaktudast, a példamutatast, a meggy6zést
A sziiloket tdjékoztatja a tantdrgyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a
diakok fejlédésérdl. Egylittmiikodik a sziilokkel.

Az innepélyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢és
megvalositasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon.
Feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hdzi bemutatokon vald aktiv
részvétel, nyilt 6rdk tartasa a sziilok szamara.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

Kozvetlenill irdnyitja és felligyeli az alsos tanitok munkéjat.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tdjékoztatast, hirdetést megismerjenck a
pedagoégusok.

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Megszervezi az iskolanyitogatot.

Felel6s a jovendo els0sok beiratkozasanak zokkendmentes lebonyolitasaért.

2.) Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében.
Bemutatdorakat szervez.
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e (Gondoskodik a referencia intézményi feladatok ellatasarél: pl.: hallgatok fogadasa,
pedagdgiai asszisztensek gyakorlati helyének biztositasa.

e Felelés a mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések sordn az intézményi feladatok
ellatasaban.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

3.) Hivatali adminisztrativ feladatok:

e Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot. Vezeti a
digitalisnaplot, beirja az érdemjegyeket, szoveges értékelést, megirja a vizsgak
jegyzbékonyveit, torzskdnyveket stb.

e Ellendrzi az e- naplo, torzslapok, vizsga- €és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

e Feliigyeli az intézményi mérésekkel kapcsolatos teenddket (alsé tagozaton).

e (Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl és betartatasarol.

4.) Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e A nevelOktdl Osszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd és egyéb
eszk6zok rendelésére. Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast.

e Enged¢ly esetén lebonyolitja a beszerzéseket.

e Feliigyeli a leltar nyilvantartasanak vezetését és a leltarozast.

I1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
1.) Munkakori kapcsolatok:

» Iskolan beliil: Az igazgatoval hetente, sziikség esetén gyakrabban kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol, napi kapcsolatot tart
fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

+ Iskolan kiviil: Rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogadoorat
tart. Rendszeres kapcsolatot tart a kornyez6 ovodakkal.

2.) Adatvédelem:

A munkavégzés soran koteles betartani koznevelési intézmény adatvédelemre vonatkozo
szabdlyait ¢és a Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak rendelkezéseit.

3.) Bizalmas informaciok kezelése:

* Nevel6-oktaté munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢s egyeb informaciokat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

* Az iskola belsd iigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki.

» Titoktartasi kotelezettséget vallal.

4.) Felelosségi kor:
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Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Felelésségre vonhato:

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

* A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontdsaért. Az allanddé Orizetben, illetve kizarolagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelésséggel tartozik.

* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

5.) Egyéb:

* A pedagogusok Uj életpalydjardl sz6lo 2023. évi LII. térvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.

+ Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol utasitast kap.

* Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, ¢és egyuttal a munkatigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

* A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

» Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgaton keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és
a munkakdr modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

MUNKAKORI LEIRAS
konyvtaros tanar gyermekvédelmi feladatokkal megbizva

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatéi jogok gyakorlodja:

Munkakor pontos megnevezése: konyvtaros tanar (altalanos iskolaban)

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Munkarendje: kotott, altalanos munkarend, teljes heti munkaideje hétfétdl péntekig tart.
Munkaid6é meghatarozasa: heti munkaideje:  6ra
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Az iskoldban val6 bent tartdzkodasat meghatarozza a tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend,
a helyettesitési rend, az iigyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkak6zdsségi
¢és egyeb értekezletek.

Napi munkaideje: __ ora

Altalanos munkarendben a teljes heti munkaideje a hét mindenkori elsé munkanapjatol a hét
utolsé munkanapjaig — 6t munkanapos hetek esetében hétf6tdl péntekig — tart.

A munkaid6-beosztasa alapesetben napi 8 o6ras (egyenld), de ettdl az intézmény munkatervében
szereplO programok esetében eltérd lehet.

Munkaidé beosztasa: (20 perc munkakdzi sziinettel)

Ha a fentiekben rogzitett munkaidd-beosztast a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben vagy
azon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti, illetve indokolt esetben a
szabad felhasznalasi munkaideje terhére munkahelyen torténd munkavégzés -elrendelése
sziikséges, akkor a feladat elvégzésének sziikségességérdl az igazgato az elrendelt munkavégzés
megkezdése eldtt legaldbb 48 oraval értesiti a munkavallalot.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Szervezetben betoltott helye: pedagdogus munkakorben az intézmény nevelbtestiiletének tagja
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Helyettesités rendje: Az igazgatohelyettes altal a mindenkori helyettesitési beosztasban kijelolt
(az elektronikus taniligyi rendszerben és a tanari hirdetétablan megjeldlve) kiiras alapjan.

I. A munkakorhoz tartozo feladatok:

o Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban elvégzi a leltarozast.

e Folyamatosan vezeti a digitalis leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat a Szirén
integralt kdnyvtari rendszerben.

e Azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

e Felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotdnak megOrzéséért, a szilikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékt eszkdzoket
(szamitogép, digitalis tabla, stb.).

e A helyi tanterv szerint megtartja a konyvtarhasznalati 6rakat.

e Azigazgato altal felkért kulturalis rendezvények lebonyolitasat koordinalja, ill. részt vesz
egyeb rendezvények lebonyolitasaban.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtdr szédmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

e A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.

e (Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

e A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja.

e Kezeli a tandri kézikonyvtarat.
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Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét.
Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarland6 konyvek beszerzését.

Minden tanévben junius 30-ig Osszegzi a kolcsondzhetd tartdos tankonyvek és
segédkonyvek listdjat.

Biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Neveld-oktaté munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozasat.

Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok konyvtari szokdsait, amelyrél a
munkakozosségi értekezleten €s az osztalyozo konferencidn beszamol.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven ¢és indokléssal, fejlesztéen
értekel, a témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és feljegyzi az
digitalisnaploba.

Gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

Felkészitheti és kisérheti a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
¢s a sport rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra. A versenyek, rendezvények
lebonyolitasdban aktivan kézremukodik.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 0Osszefiiggd adminisztraciot. Vezeti a
digitalisnaplot, ha sziikséges, beirja az érdemjegyeket, szoveges értékelést, megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket stb.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Modszereiben alkalmazza a szaktudast, a példamutatast, a meggy6zést
Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabdlyzatok eldirdsait,
végrehajtja az igazgatd ¢€s igazgatdhelyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a
tanuldszobai beosztas, napkozi ellatds szerinti feladatokat, és egyéb pedagdgusi
teendOket.

Az tinnepélyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €és beosztés
alapjan feliigyel.

Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds feladata kiilondsen:

* A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatisa, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddod
feladatainak koordinalasa.

» Kozremikdodik a  gyermekek, tanulok  veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢€s megsziintetésében, egylittmikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatot
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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= A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast a tanuld lakd-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitdsa, sziikkség esetén a tamogatds természetbeni ellatas
formdjaban torténd nyhjtasa érdekében.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

= A pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanulokndl — a veszélyeztetd okok
feltarasa ¢érdekében — csalddlatogatason megismeri a tanuld csaladi
kornyezetét.

=  Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg
nem szilintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi,
hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

» A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

e Adatvédelem: A munkavégzés soran koteles betartani kdznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabdlyait és a Kiilsd-Pesti Tankertileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.

e Bizalmas informaciok kezelése:

* Nevel6-oktatd munkajat titoktartds mellett végzi, a megismert személyes adatokat
¢s egyeb informacidkat (a megismerésére jogosultakon kiviil) nem oszthatja
meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezeli.

» Az iskola belsd iigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki.

» Titoktartasi kotelezettséget vallal.

e Feleldsségi kor: Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdérzéséért.
Felel6sségre vonhato:

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

* A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalatdért, elrontdsaért. Az allanddé Odrizetben, illetve kizarolagos
hasznalatban 1év0, visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel
atvett dolgokban (eszkozokben) bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelésséggel tartozik.

* A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.
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e Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
1gazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

e Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak,
¢és egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli
dolgozonak).

e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton
megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

e Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étrejottének napjan 1ép hatalyba és
a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakort betolto neve:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott munkavéllalé biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogusok 1j életpalyajardl szo6lo 2023. évi LII torvény 42.§ (1) bekezdés d) pontja
értelmében a .......... veveeeeeneneene. 1ktatoszamt  kinevezéséhez kapcsolodoan munkakori
feladatait az alabbiak szermt hatarozom meg:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatéi jogok gyakorlodja:

Munkakor pontos megnevezése:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Munkarendje: kotott, altalanos munkarend, teljes heti munkaideje hétfotél péntekig tart.
Munkaid6é meghatarozasa: heti munkaideje: ...6ra

Napi munkaideje:

Munkaidé beosztasa:

Szervezetben betoltott helye: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd foglalkoztatott.

Kozvetlen felettese: igazgatod

Helyettesités rendje: pedagogiai asszisztens (ligyviteli) munkakort betolto foglalkoztatott

Tevékenységkore:
Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
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A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

I. A munkakorhoz tartozo feladatok:

A postazas lebonyolitasa: iktatasa.

A KIR program naprakész vezetése.

Kozremiikodik az egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgéltatdsok
teljesitésében.

Kréta / taniigyi nyilvantartas / naprakész vezetése.

Kinevezések, atsorolasok, munkaszerzodések atadasa, tovabbitasa.

A személyi nyilvantartd anyagok vezetése és naprakészen tartasa.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyiratok kezelése.

A didkigazolvanyok, bizonyitvanyok nyilvantartasa,/szigori szamadas vezetése/.

A taniigyi nyomtatvanyok kezelése, rendelése.

Kiilonbo6z6 igazolasok elkészitése /pl. iskolalatogatasi, jovedelemigazolas, stb./.
Kiilonb6z6 nyilvantartasok, hatarozatok, felmentések elkészitésében vald kozremiikddés.
Levelezés lebonyolitasa,/ e-mail is /.

Az e-mail figyelése, iizenetek atadasa.

Hataridok feljegyzése, betartasa.

A leend6 els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos tigyintézés, adminisztracio.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios tevékenységben.
Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkékhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkézok ilizemeltetéséhez,
javittatasdhoz kapcsol6do adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Részt vesz a leltdrozéasban, selejtezésben.

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkozok selejtezésére,
értékesitésére.

A targyi eszkozok helyiségek ¢€s személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentélasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

Kis ¢és nagy értékli targyi eszkozok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartdsok
egyeztetese.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Munkdja végeztével meggydzddik arrdl, hogy a bélyegzok, az iratok masok altal nem
hozzaférhetd helyen vannak.

Ellatja a vendéglatassal kapcsolatos teenddket. / kave, iiditd stb. /

I1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani  koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabdlyait és a Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
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@g§
Bizalmas informaciok kezelése:

- Az iskola belso tigyeire vonatkozo informéciokat nem szolgaltatja ki.
- Titoktartasi kotelezettséget vallal.
Felelosségi kor: Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisadgaért és a bizonylatok megdrzéséeért.
Felel6sségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
- A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
A pedagégusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
teljesitményértékelés szempontjainak eleget tesz.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartaméat aznap jelentenie kell kdzvetlen
felettesének.
A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint kdteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.
Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és
a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

Név:

Rendszergazda munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:
Intézmény neve:
Intézmény cime:
Munkaltatdoja:
Kozvetlen felettese:

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok mikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.
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Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

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

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az iskola anyagi lehetoségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti az igazgatdnak, ¢és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

¢ Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitsa is feladata.

e Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

¢ Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.
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e Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

¢ Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyuajtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodeésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehet legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld rendszereket
miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletéral.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkak®dri leirds ................... 1ép életbe.

munkaltato

Munkakori leiras
pedagogiai asszisztens

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

Munkakor pontos megnevezése

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Munkarendje:

Munkaid6é meghatarozasa: heti munkaideje: ...6ra

Napi munkaideje: ... ora

Munkaidé beosztasa:

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktaté munkéat
kozvetleniil segitd foglalkoztatott

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Tevékenységkore:
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Tanitasi eszkozok készitése €s elokészitése.

A tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjanak megsegitése, feliigyeli és gondozza
a rabizott gyermekcsoportot.

Ellatja a tanuldcsoportok szabadidd — szervezését.

Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.

Ellatja az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermekek, tanulok vércukorszint
sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, mas
torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt
idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulint beadja.

Kovetelmények, iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyl kozép- vagy felséfoku végzettség.

Sziikséges képességek:
Szervezd képesség, feleldsségtudat, precizitas, kreativitds, egylittmikodési készség,
gyakorlatias gondolkozas

A munkakorhoz tartozo feladatok:

e A kijeldlt tanuldesoport (ok) feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa.

e A tanitas — tanulés eszkozeinek elokészitését / készitését végzi.

e A tandrdk alatt a tanitdé Utmutatdsa alapjan - egyéni felzarkoztatassal - segiti a
tanorak menetét, eredményességét.

e Gyakorlo6 feladatlapokat készit/ masol, eszkdzoket vesz eld.

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara.

e Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, uszodaba, szinhazba stb. kiséri.

e Az 6rakozi sziinetekben kiirds szerint feliigyel.

e A délutdni tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatisaval egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt
gyermekeket.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, segiti
¢és sziikség esetén részt vesz az osztalykiranduldsokon, egyéb intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal a napkozisek
részére szervezett kulturalis programokban.

e Egyiittmiikodik a pedagdgussal a tandrdkon az altalanos jellegli oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kozremikodik a tanuldt fejleszto,
korrekcids tevékenységben. Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasokon. Segiti a didkokat az 6nallé6 munka megszervezésében.

e Ellendrzi az irasbeli feladatok elkészitését.

e Haidd van, kikérdezi a szobeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuldparokban.

o Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
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Gondoskodik a gyerekek testi ¢s erkolcsi védelmérdl, személyiségilik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi
méltosagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis €s tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellaitja a munkdjadval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az intézmény és vezetd megbizza.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén)
el6zd nap este 20:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni
az igazgatOhelyettesnek, hogy a helyettesités idoben biztosithatd legyen.

Az intézményi informdaciddramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus
levelez6 rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Betegség utani munkaba allasdnak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkébol valo6 tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés eldzetes engedélyét.

Jogkorok, hataskorok: Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (¢€s koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni,
minden szabdlyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok: A sziildkkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart

kapcsolatot.

Felelosségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi €s moralis
épségéért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:

Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Koételes elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozo egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkérnak (ligyviteli dolgozonak).
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e A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgalaton megjelenni, ¢s a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkdrnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

o Tovabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgaton keresztlil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Bizalmas informaciok kezelése

e A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egy€b esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

e Az iskola belsd iigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki.

o Titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és
a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.

MUNKAKORI LEIRAS
gyogypedagogiai asszisztens

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatéi jogok gyakorldja:

Munkakor pontos megnevezése:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:
Munkarendje: kotott, altaldnos munkarend, teljes heti munkaideje hétfétdl péntekig tart.
Munkaidé meghatarozasa: heti munkaideje: ....6ra

Napi munkaideje: ....0ra

Munkaidé beosztasa:

Szervezetben betoltott helye: koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld-oktaté munkéat
kozvetleniil segitd foglalkoztatott
Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Tevékenységkore:

A sajatos nevelési igényii és beilleszkedési — magatartasi — tanulasi zavarokkal kiizd6
tanulok megsegitése tanoran és a tanoran kiviili foglalkozasokon.

Tanitasi eszk6zok készitése €s elokészitése.

A tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjanak megsegitése, feliigyeli és gondozza
a rabizott gyermekcsoportot.

Ellatja a tanuldcsoportok szabadidd — szervezését.

Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.

Kovetelmények, iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyl kozép- vagy felséfoku végzettség.

Sziikséges képességek:
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Szervezd képesség, feleldsségtudat, precizitas, kreativitds, egylittmikodési készség,
gyakorlatias gondolkozas

A munkakorhoz tartozo feladatok:

A sajatos nevelési igényii és beilleszkedési — magatartasi — tanulasi
zavarokkal kiizdd tanulok megsegitése tanoran és a tandran Kkiviili
foglalkozasokon.

A kijeldlt tanuldcesoport (ok) feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek elOkészitését / készitését végzi.

A tanorak alatt a tanitd Utmutatasa alapjan - egyéni felzarkdztatassal - segiti a
tanorak menetét, eredményességét.

Gyakorlo feladatlapokat készit/ masol, eszkdzoket vesz eld.

Szervezi, felligyeli a tanulocsoport étkezéseit, iigyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, uszodaba, szinhézba stb. kiséri.

Az orakozi sziinetekben kiiras szerint feliigyel.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatisaval egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt
gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében, segiti
¢s sziikség esetén részt vesz az osztalykiranduldsokon, egyéb intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal a napkozisek
részére szervezett kulturalis programokban.

Egyiittmiikddik a pedagdgussal a tandrdkon az altalanos jellegi oktatd, neveld
munkaban. Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval kozremikodik a tanuldt fejleszto,
korrekcids tevékenységben. Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasokon. Segiti a didkokat az 6nallé6 munka megszervezésében.

Ellendrzi az irasbeli feladatok elkészitését.

Ha id6 van, kikérdezi a szdbeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuloparokban.

Sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi ¢és erkolesi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi
méltosagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis €s tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjadval kapcsolatos
adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az intézmény és vezetd megbizza.
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Ha nem tudja ellatni aznapi 6rdit (betegsége vagy egyéb akadalyoztatidsa esetén)
el6z6 nap este 20:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni
az igazgatoOhelyettesnek, hogy a helyettesités iddben biztosithato legyen.

Az intézményi informacidaramlés biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus
levelezd rendszert napi rendszerességgel figyeli.

Betegség utani munkaba allasdnak idOpontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek.

A munkabdl val6 tdvolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat.

Az esetleges oracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elzetes engedélyét.

Jogkorok, hataskorok: Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (¢és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni,
minden szabdalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart

kapcsolatot.

Felel6sségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért. FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel0sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozé egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatdhelyettestdl utasitast kap.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az
igazgatonak, és egyuttal a munkaiigyi és személyligyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi
vizsgélaton megjelenni, és a kapott eredményt a munkaiigyi és személyligyi
feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (iigyviteli dolgozonak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az
igazgaton keresztlil a munkaltatdjanak bejelenteni.

Bizalmas informaciok kezelése

e A tanulok, a sziil6k személyiségi jogait érintd informdcidkat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

e Az iskola belsd iigyeire vonatkozé informaciokat nem szolgaltatja ki.

o Titoktartasi kotelezettséget vallal.
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A munkakori leirds a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejottének napjan 1ép hatdlyba és
a munkakor modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig €rvényes.
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Takaritéo munkakori leiras

A munkakért betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

Munkakor pontos megnevezése: takarito

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Heti munkaidé: heti: .. 6ra (napi ... ora)

Munkaideje:

Munkakoézi sziinet ideje: A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybe vett id6 a
munkaidének nem része, ezért ennek iddtartamaval a munkahelyen eltoltott 1do
meghosszabbodik. A munkakdzi sziinet idejére az el6bbiekbdl kdvetkezden dijazas sem jar.

Szervezetben betoltott helye: koznevelési dolgozo

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Helyettesités rendje: azonos munkakort betoltd dolgozo, hianyzé kolléga teriileteinek igazsagos
szétosztasa alapjan

Munkateriilete: Az altalanos igazgatohelyettes altal meghatarozott teriiletek.

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos jogai

o Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informéciokat.

e Az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek.

o Felkérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha a koznevelési intézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit vesz¢ly fenyegeti.

e Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségi,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitoszert, felmosod és portdrld rongyot, sepriit, partvist,
melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

e Munkaruha €s egy¢€b juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint
kell részére biztositani.

Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kitelezettségei

o Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirasait.

o Kaotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

o Kotelesek a megéllapitott munkaidét munkdban tdlteni.
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Végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére, munkajuk
sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak,
¢és egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozoénak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton
megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovébbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

Munkakori feladatai
Naponta végzend6 teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkényok portalanitasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: lambérian, polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertdtlenitése.

Kézmoso csapok letorlése, sziikkség esetén surolésa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Szényegek porszivdzésa.

Pokhélozéas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Csempék lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

A cserepes viragok portalanitasa.

Idészakonként végzendé teendok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosdsa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontozése.
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e A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
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e A viraglddak rendben tartasa.

A takaritason kiviil felel6s:

e A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

¢ A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.

e Az elektromos drammal valé takarékossagéért.

e A balesetmentes munkavégzésért.

e Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az Aaltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Portas munkakori leiras

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatoi jogok gyakorldja:

Munkakor pontos megnevezése:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése

Heti munkaidé: heti: ..0ra (napi ... 6ra)

A munkaidé kezdete:

A munkaidé vége:

Munkakozi sziinet ideje: A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzéasra igénybe vett id6 a
munkaidének nem része, ezért ennek iddtartamaval a munkahelyen eltoltott 1do
meghosszabbodik. A munkakdzi sziinet idejére az el6bbiekbdl kdvetkezden dijazéas sem jar.
Szervezetben betoltott helye: koznevelési dolgozé

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Helyettesités rendje: azonos munkakdrt betdlté dolgozo

Munkateriilete: Porta, valamint a bejarati folyoso

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos jogai

o Igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informéciokat.
e Az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és

kezdeményezhetnek.

o Felkérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha a koznevelési intézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit vesz¢ly fenyegeti.
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Munkaruha és egyé€b juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint
kell részére biztositani.

Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kitelezettségei

Kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eloirasait.

Kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.
Kotelesek a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére, munkajuk
sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak,
¢és egyuttal a munkatigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (ligyviteli
dolgozodnak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgalaton
megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozonak) atadni.

Tovabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatojanak bejelenteni.

I. Munkakori feladatai

Az éplilet nyitasa, zarésa, a kiils6 udvari kapuk ellenérzése, biztonsagi rendszer be- és
kikapcsolasa; a biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet jelenti az
igazgatonak vagy helyettesének.

Az iskoléaba érkezd gyerekeket, sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja.

Az intézményben dolgozdkon és a didkokon kiviil 1atogatd csak engedéllyel 1éphet be az
épiiletbe. A belépni szandékozdkat az iskolatitkarnal vagy a tanariban telefonon jelenti.
Az intézménybe 1€p6 latogatokat egy flizetben fel kell jegyezni.

Minden szokatlan eseményt idOpont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnaploba; a
terembérlok bejovetelének €s tavozasanak idépontjat, valamint a kiilonféle szerelési,
javitasi munkara érkezoket is a naploban kell rogziteni,

Ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét.

Kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az lizeneteket, valamint bekapcsolja a
telefonhivéasokat az illetékesekhez.

Kapcsolatot tart a tornaterem-bérlok és az iskola vezetdsége kozott.

Szoban vagy irasban kommunikal a portan szolgalatot ellato tarsaival.

Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez
1d6 alatt a portai feliigyeletrdl,

Kezeli a rabizott intézményi kulcsokat, a kulcsok kiadéasat és visszavételét.
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A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tiiz illetve bombariadd
esetén.

e Hétvégeken és munkasziineti napokon csak az igazgatd engedélyével lehet kinyitni az
intézményt.

Felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

Az elektromos arammal val6 takarékossagaért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

II. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

Adatvédelem: A munkavégzés sordn koteles betartani  koznevelési intézmény
adatvédelemre vonatkozé szabdlyait és a Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kozpont adatkezelési,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak rendelkezéseit.
Bizalmas informéciok kezelése:
- Az iskola belso tigyeire vonatkozo informéciokat nem szolgaltatja ki.
- Titoktartasi kotelezettséget vallal.
Felelosségi kor: Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések
tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.
Felel6sségre vonhato:
Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.
- A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartaméat aznap jelentenie kell kdzvetlen
felettesének.
Koteles elvégezni minden olyan, munkakoréhez tartozd egyéb feladatot, melyre az
igazgatotol vagy igazgatohelyettestdl utasitast kap.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének

megfeleld eseti szakfeladatot, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijel6lt vezetd megbizza a
munkaidején beliil. Megallapodas alapjan, munkaidon kiviili eseti helyettesitést lat el.
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A munkakori leirdas a munkaviszony Iétrejottének napjan 1ép hatdlyba és a munkakor
modositasaig, illetve a jogviszony megsziinéséig érvényes.

Pestszentimrei Ady Endre Altaldnos Iskola

Munkakori leiras
Karbantarté

A munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése, székhelye:

Munkavégzés pontos helye:

A munkaltatéi jogok gyakorléja: a tankertilet igazgato (a kinevezési jogkor gyakorldja), illetve
az intézmény igazgatdja

Munkakor pontos megnevezése:

Munkakor betoltésére jogosito végzettség, szakképzettség megnevezése:

Heti munkaidé: heti: ... 6ra (napi .. 6ra)

Munkaidé beosztasa:

Munkakozi sziinet ideje: A munkakozi sziinet ideje és a dohanyzéasra igénybe vett id6 a
munkaidének nem része, ezért ennek iddtartamaval a munkahelyen eltoltott 1do
meghosszabbodik. A munkakdzi sziinet idejére az el6bbiekbdl kdvetkezden dijazéas sem jar.
Szervezetben betoltott helye: koznevelési dolgozé

Kozvetlen felettese: altalanos igazgatohelyettes

Helyettesités rendje: azonos munkakdrt betdlté dolgozo

1. Munkakorébe tartozo feladatok:

1. Koteles az épiilet 0sszes kulcsat készenlétben tartani, biztonsagos és attekinthetd
tarolasukban kozremiikodni.

2. Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

3. A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok (székek, asztalok,
szekrények, stb.), nyildszarok, szemléltetd eszkozok, tornaszerek ¢és egyéb
berendezési és felszerelési targyak, udvari jatékok javitasara, valamint kisebb
villanyszerelési, festési és vizszerelési munkalatokra is (pl. ég6 csere, kapcsolok,
konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.).

4. A nagyobb javitast igényld6 munkakat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylési javaslatot kell tenni a kozvetlen felettesnek.

5. Az intézmény barmilyen veszélyeztetettsége — tliz, betorés stb. — esetén koteles
értesiteni az illetékes hatdsdgokat majd az igazgatat, ill. helyettesét.

6. Az intézmény épiiletén beliil és kivill eléforduld javitdsi munkat elvégzi, az ehhez
sziikséges anyagot eldzetes egyeztetés utdn megvasarolhatja. (hivatalos szamlaval)
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1. Tanitasi idon kiviil (tavaszi, 0szi, téli, nyari sziinetben):

- szakipari munkésok zavartalan munkavégzésének biztositdsa érdekében sziikség
szerint a munkavégzés ellendrzése abbdl a szempontbol, hogy annak soran
keletkezett-e karesemény.

- a hatosagi ellendrzésre jogosult személy munkdjanak segitése (dijbeszedd,
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2. Munkakorébe tartozo egyéb feladatok:

tlizoltdsag stb.)

2. Az intézményhez tartozd kiilsd, utcai teriilet sziikség szerinti tisztitdsa, tisztantartasa,
cstiszasmentesitése az iddjarasi viszonyoknak megfelelden. (por, sar, falevél, ho stb.)
Az intézménybe bejutds biztositasa (hd €s jég esetén) a {6 ill. a gazdasagi bejaratnal,
valamint a gépkocsi parkol¢ tisztitasa.

3. Gondoskodik a szemét idObeni elszallithatosagarol. Sziikség szerint fertdtleniti, ill.
kimossa a szeméttarolokat, de legalabb havonta egy alkalommal.

4. Részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkaban, a lomtalanitasban.

5. Az iskola udvarait (els6 udvar, sportudvar) minden nap felsopri, a szemetet folyamatosan
Osszeszedi, a szemetesladdkat sziikség szerint iiriti.
(Télen az els6 udvart a hotol megtisztitja.)

6. Sziikség esetén flivet nyir, gyomtalanit az iskolat hatarold jarddk mellett, (a Cimer
utcaban a sportpalya szakaszan) a hats6 udvaron, ill. a kertekben.

7. Tavaszi, nyari idészakban gondoskodik a virdgokrol, a kert rendszeres apolasarol,
Osszel a lehullott falevelek, gallyak elszallitasarol.

8. Egyik 6 feladata az intézmény fltését és melegviz-ellatasat biztositdé kazanok kezelése,
felligyelete.
Gondoskodnia kell arr6l, hogy munkaideje alatt a sziikséges meleg viz rendelkezésre
alljon, és flitési idényben biztositania kell az intézmény helyiségeinek megfeleld
hémérsékletét.
A flitési szezon kezdetekor elvégzi a sziikséges karbantartdsi munkat. Feliigyeli a
karbantartési szerzOdésben vallalt munkak elvégzését. A flitési berendezések rendellenes
miikddése esetén értesiti a megfeleld szakembereket.
Koteles a kazannapldban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni, arra
vonatkozoan, hogy milyen beavatkozasok torténtek az adott kazénon.

9. A kozlizemi ordk nyilvantartasat egy tablazatban vezetnie kell havi szinten, melyre a
kozlizemi oOrdk gyari szdmat és a honap elsé munkanapjan, a mérdora allasat kell
rogziteni.
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10.

11

12.

13.

14.

A karbantartdsi anyagigénylot €s a hibabejelentéseket email formdjaban, géppel kitoltve
minden hénap 5-ig a tankeriileti 6sszekotd részére meg kell kiildenie.

Munkahelyét (kazanhaz, miihely, raktar) munkatarsaival egylitt koteles rendben tartani,
sziikség szerint takaritani.

Munkéja soran kellé pontossaggal iigyelnie kell az intézmény vagyontargyaira, a rabizott
szerszamokért, karbantartasi anyagokért felelosséggel tartozik.

Koteles az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

. Egyéb:

- Koteles a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban ellatni a feladatait.

- Koteles betartani a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- A hivatali titoktartas az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozik.

- Az intézmény épiiletét csak az igazgatoval eldre egyeztetett modon és idoben
hagyhatja ellendrzés nélkiil.

- A vonatkozo jogszabalyok alapjan olyan feladatokat is koteles felettesei utasitasa
alapjan elvégezni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, de
azokat a jelen munkakdri leirds nem tartalmazza.

Személyes adataiban torténd valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni az igazgatonak,
¢s egyuttal a munkaiigyi és személyiigyi feladatokkal megbizott iskolatitkarnak (igyviteli
dolgozonak).

A jogszabalyoknak megfeleld rend szerint koteles munkaalkalmassagi orvosi vizsgéalaton
megjelenni, ¢és a kapott eredményt a munkaiigyi €s személyiigyi feladatokkal megbizott
iskolatitkarnak (ligyviteli dolgozénak) atadni.

Tovéabbi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése esetén koteles azt az igazgaton
keresztiil a munkaltatdjanak bejelenteni.
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